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CAS N° 003-2025-MPAL

“BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIO - CAS TRANSITORIO DE AUXILIARES, TECNICOS Y PROFESIONALES PARA
LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE

ANGARAES”

CAPITULO L
DISPOSICIONES GENERALES
1.1. OBJETO:

La Municipalidad Provincial de Angaraes requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por
necesidad transitoria a plazo determinado, a través del presente Proceso de Seleccién
CAS N° 003-2025-MPAL a cuarenia v seis (48} posiciones para ocupar los puestos
vacantes segun ftems.

1.2. BASE LEGAL:

a) Constitucién Politica del Perd.
b) Ley N°® 27972- Ley Organica de Municipalidades.
G} Lev N° 27806, Ley de Transparencia v acceso 2 la informacidn Poblica,

d) Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y conirataciéon de personal en el sector pablico, en casos de
parentesco.

e) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenando de Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.
L) Ley N° 27588, ley aue esiablece prohibiciones e incompatibilidades de
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funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

a) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

h) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar,

i} Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

j) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

‘ del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laboraies.

k) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

1) Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

‘ 28970, Ley que crea el Regisiro de Deudores Alimentarios Morosos.

m) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, gue establece disposiciones relativas al uso

del documento denominado “Planilla Elecirbnica”.

n Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamenio del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de coniratacion

- administrativa de servicios.

o) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que esiablece

los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos

para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal

licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en la Ley del

Servicio Militar y su Reglamento.

D) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 052-20168-SERVIR-PE, que aprueba la

Direciiva N° 001-2016-SERVIR-GD3SRH denominada “Normas para la Gestion

del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de

Puestos - MPP". ..
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Q) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba el
Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

r) Decreto Legislativo N° 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero, por los que se crea el
Consejo Fiscal v se establecen las disposiciones para su implementacion y
funcionamiento.

5) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH aprobada mediante Resolucion N° 312-
2017-SERVIR/PRE, “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacién del Perfiles Puestos-MPP”.

f) Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico”, aprobado con
Resolucion de Presidencia eiecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.

u) Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N° 0017-2022-MPAL..

v) Demés disposiciones vigentes que regulen el régimen de la Contratacion

Administrativa de Servicios.

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:

La Municipalidad Provincial de Angaraes — MPAL, realizaré el Proceso de Seleccion CAS
N° 003-2025-MPAL., a conduccion del proceso de seleccion estara representado por el
Comité de Seleccion CAS.

1.4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: )
Fuente de financiamientc: FONCOMUN

1.5. PERFIL DE PUESTOC:
Los requisitos comespondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 003-2025-
MPAL, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.6. NUMERQ DE POSICIONES A CONVOCARSE:

Se convoca para cuarenia y seis (46) persongs para las posiciones vacante de las
diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Angaraes, los mismos
que se detallan a continuacion:

P-01 1 ASISTENTE LEGAL 03 meses 2,000.00
SECRETARIA
p-02 1 AUXILIAR GENERAL 03 meses 1,500.00
DISENADOR GRAFICO PARA IMAGEN
P-03 1 INSTITUCIONAL 03 meses 2,000.00

ESPECIALISTA PARA EL MONITOREOC DEL
PROCESO DE IMPLEMENTACION Y GFRENCIA
p-04 1 SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES 03 meses 2,500.00

DE ORGANOS DE CONTROL Y SISTEMA MUNICIPAL
DE CONTROL INTERNO
P05 1 ESPECIALISTA SUB GERENCIA 02 mesas 2,500.00
PRESUPUESTO !
SUB GERENCIA DE
p-06 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO PLANEAMIENTO 03 meses 2,200.00

ESTRATEGICO, R. CTI
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P-07 1 RESPONSABLE EN ALMACEN 03 meses 2,500.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN
P-08 1 ALMACEN SUR GERENCIA DE 03 meses 1,800.00
ABASTECIMIENTO Y
P-09 1 AUXILIAR EN ALMACEN PATRIMONIO 03 meses 1,500.00
P-10 1 GENERADOR DE ORDEN DE COMPRA 03 meses 2,500.00
p-11 i ASISTENTE ADMINISTRATIVO 03 meses 1,800.00
SUBR GERENCIA DE
RESPONSABLE DE CONTROL DE RECURSOS
p-12 1 ASISTENCIA, PERMANENCIA, LEGAJOS Y HUMANOS 03 meses 2,200.00
CONTRATOS
P-13 1 ANALISTA EN CONTABILIDAD SUBGERENCIADE o0 2,200.00
CONTABILIDAD meses e
p-14 1 INGENIERO AMBIENTAL | SUB GERENCIA DE 03 meses 2,500.00
GESTION AMBIENTAL
p-15 1 INGENIERO AMBIENTAL I Y SANEAMIENTO 03 meses 2,500.00
p-16 A TECNICO .
1 ESPECIALIST. AREA TECNICA 03 meses 2,500.00
p-17 1 ASISTENTE TECNICO MUANICIPAL 02 meses 2,000.00
AVUBANTE DE RECOLECCION DE AREA DE RESIDUIOS
P-13 4 CAMION COMPACTADOR SOLIDOS 03 meses 1,200.00
. UNIDAD DE GESTION
p-19 1 ASISTENTE TECNICO MUNICIPAL 03 meses 2,000.00
P-20 i TRABAJADOR SOTIAL 05 meses 2,500.00
b7t . PSICOLOGO PARA EQUIPO DEMUNA 03 rroses 5 500.00
MULTIDISCIPLINARIO St
SUB GERENCIA DE
p-22 1 ANALISTA EN PCA PROGRAMAS 03 meses 2,200.00
SOCIALES
GERENCIA DE
3 2,500.00
p-23 i INGENIERO | INERAESTRUCTURA 03 meses ,
SUB GERENCIA DE
p-24 2 INGENIERO SUPERVISION Y 03 meses 2,500.00
LIQUIDACION
ESPECIALISTA EN FORMULACION Y
P-25 2 EVALUACION DE PROYECTOS DE SUB GERENCIA DE | 03 meses 2,500.00
INVERSION ESTUDIOS Y
PROYECTOS
p-26 1 INGENIERO | 03 meses 2,500.00
p-27 1 ASISTENTE TECNICO SUB GERENCIADE | 03 meses 2,000.00
p-28 1 INGENSERC {1 03 meses 2,500.00
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P-29 1 INGENIERO IV 03 meses 2,500.00

p-30 1 MEDICO VETERINARIO 03 meses 2,500.00

SUB GERENCIA DE
CONDUCTOR DE MOTOFURGONETA

P-31 1 SERVICIOS 03 meses 1,500.00
DEL MATADERO MUNICIPAL MUNICIPALES Y RC

P-32 1 GUARDIAN DE MATADERQ MUNICIPAL 03 meses 1,500.00
p-33 1 RESPONSABLE DE MAQUINARIAS 03 meses 2,200.00
P-34 1 OPERADOR DE MOTONIVELADORA SUB GERENCIADE | 03 meses 2,000.00
EQUIPO MECANICO Y
P-35 1 OPERADOR DE RETROEXCAVADORA MAQUINARIAS 03 meses 2,000.00
OPERADOR DE RODILLO LISC
P-36 1 VIRRATORIQ AUTOPROPULSADQ 03 meses 2,000.00
SUB GERENCIA DE
GESTION DE RIESGO
pP-37 1 EVALUADOR DE RIESGOS DE DESASTRES e DESASTREsy | 03 meses 2,000.00

DEFENSA CIVIL

P-38 1 ASISTENTE TECNICO | SUBGERENCIADE | p3 pages 2.000.00
PLANEAMIENTO

TERRITORIALY

P-40 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO . 03 meses 1,800.00
ORGANOC DE
CONTROL
INSTITUCIONAL - OCl
p.a1 1 ASISTENTE EN SEGUIMIENTO DE 03 meses 2.500.00

INFORMES DE SERVICIO DE CONTROL

1.7. CONDICIONES DEL PUESTO:
i.as condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Ubicacion de las Areas Usuarias
Lugar de prestacion del servicio | (Unidades Organicas) de la
Municipalidad Provincia de Angaraes

Modalidad de trabajo Trabajo presencial
Horario de trabajo Conforme lo establezca el Area Usuaria
Disponihilidad del puesto CAS - Determinado
Duracién del Contrato Tres (3) meses
CAPITULO it

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESC

2.1. CRCNOGRAMA DETALLADO
El Proceso de Seleccion CAS N° 003-2025-MPAL (en adelante “proceso”) para contratar
CUARENTA'Y SEIS (46} trabajadores entre auxiliares, técnicos y profesionales para las
diferentes Unidades Organicas, se rige por €l Cronograma y etapas del proceso publicado
en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Angaraes.

L
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CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 003-2025-MPAL

Etapas del proceso

Cronograma

Area Responsable

Aprobacion de bases del
roceso Cas

09 de junio del 2025

Comité de Seleccién

Registro de convocatoria en el
portal Talento Peni — SERVIR.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Convocatoria

Difusién de la convocatoria en el
portal web de la Municipalidad
Provincial de Angaraes
(www.muniangaraes.geb.pe)  y
en el portal Talento Perd -
SERVIR.

] o

Del 10 &l 23 de junio de 2028

Comité de Seleccion

Presentacién de sobres por
mesa de partes de la MPAL

Postulante

Evaluacion curricular

Comité de Seleccion

Publicacion de apios de Ila
evaluacion curricular

28 de junio de 2025
Portal web de la MPAL y/o
lugar visible de la institucién

Comité de Seleccién

Presentacion de Reclamos

27 de unio de 2025
Horz: de 0800 a.m. - 1:00 om

Postulante

Publicacion Absolucion de
reclamos

27 de junic de 2025
Portal web de 1a MPAL y/o
lugar visible de la institucién

Comité de Seleccion

Entrevista personal

30 de junio v 01 de julic de
2025

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados finales

01 de lufio de 2025
Portal web de la MPAL y/io
lugar visible de la institucién

Comité de Seleccion

Suseripcion de contratos

A partir del 02 de julio de 2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Inicio de labores e induccién de
personal

o]

02 de julic de 2062

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serédn
comunicadas oportunamente a os interesados a través de la pagina web institucional.

El nostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados gue se emitan como parte
del concurso en paginas oficiales de la Municipalidad Provincial de Angaraes.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podréd acceder a la siguiente

En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones

a)
b)
c)
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.
d)
para su aplicacion en la siguiente etapa.
e)

Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial, las
amadas por causas debidamente justificadas.
SOl
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f) Los postulantes no deberan contar con vinculo laboral vigente, al momento de la

suscripcion de contrato en la Convocatoria N® 003-2025, bajo ninguna modalidad de
contrato.

22. DETALLEDELA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE VIDA:

2.2.1

223

Los postulantes deberan presentar sus expedientes en sobre cerrado por mesa
de partes de la Municipalidad Provincial de Angaraes en horario de oficina (De
08:00 a.m. — 01:00 p.m. y de 03:00 p.m. — 06:00 p.m.), Ubicado en Jr. Buenos
Aires N° 235 — Pueblo Viejo - Lircay, conforme al siguiente detalle: las propuestas
que se presentaran serg en copias simples legibles, foliadas (numeros, firma
y huella dactilar en todas las hojas) de manera ascendente desde la Gitima
pagina hasta la primera péagina, sin borrones ni enmendaduras; aquellas
propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerara como no
presentada y por [o que seran considerados NO APTOS en la publicacién
de resultados.

Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la
evaluacion.

La documentacion deberd ser presentada en forma ordenada con el siguiente
orden:

a) Copia de DNI del postulante
b) Formato de postulacion (Anexo N° 01), adjuntando el Curriculum Vitae

sefialada en dicho formato de forma ordenada y sustentada.

¢) Formato de Declaracién General (Anexo N° 02).

d) Formato de Declaracién Jurada de parentesco (Anexo N° 03).

e) Declaracion Jurada de Veracidad de la Documentacion Presentada. (Anexo
N°® 04)

f) Formato de Declaracion Jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas.
(Anexo N° 05)

El postulante que no cumpla con el orden establecido serd DESCALIFICADO y
por lo que seran considerados NO APTOS en Iz publicacién de resultados.

E! llenado de los anexos puede ser manual y/o digital y cualquiera de los dos se
considerara para proseguir con la calificacion del expediente.

Para la presentacion del expediente el postulante debera usar el siguiente rotulo, y
la NO presentacion de acuerdo al modelo adjunto se considerara como NO APTO.
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| Sefiores:

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ANGARAES - LIRCAY
APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

¢ N°DEDNI

e  CODIGO DEL PUESTO AL CUAL POSTULA

e TOTAL DE FOLIOS

CAS N° 003-2025-MIPAL / TRANSITORIO

2.3. ETAPA DEL PROCESQ SELECCION:

2.3.1. Comprende un conjunio de acltos orientados a la evaluacién objetiva de todo
postuiante para determinar si redne ias condiciones exigidas por e Area Usuaria
para la prestacion de servicios en las funciones especificadas en el requerimiento
de confratacioén administrativa de servicios. Esta etapa se desarrolia respetando
fos principios de interés general, eficiencia y eficacia, igualdad de opertunidades,
mérito, provisidn presupuestaria, legalidad y especialidad normativa,
transparencia, probidad, ética piblica, imparcialidad y profesionalismo.

2.3.2. El proceso de seleccidn constara de etapas y/o actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

Puntaje Puntaje
o Etapas/ . Peso P P S
N actividades Caracter () minimo maximo Descripcion
aprobatorio
1 La presentacidn del expediente serd
" por mesa de partes de la Municipalidad
POSE.U!_E’CIOH ¥ Provincial de Angaraes, en sobre
revisién de . . . No . .
. Eliminatorio 00% No aplica . cerrado y debidamente rotulado segln
cumplimientos aplica : - ) o
d L horario establecido en el ftem 2.2.1; 12
e requisitos i _ L1
revision estard a carge de la Comision
de seleccidén de CAS. .
Calificacion de ia documentacion
sustentatorios de los postulanfes que
preseniaron en forma correcta el rotulo
‘ o s , e
Evaluacion de que coniiene. apeiiidos y nomores, |
2 | curricular vitae | Eliminatorio | 50% 30.00 s0g | NI eddigo de puesto al que postula y
d N° de folios {(expediente que ne cumpla
ocumentos - .
con estos requisitos no  seran
evaluados y seran considerados NO
APTOS), estara a cargo de la Comision
de seleccion de CAS.
Crientada a analizar la experiencia en
el perfi del puesto y considerar la
3 presentacion, actitudes, conocimiento
; del pueste al que se presenia y
Entrevista Eliminatorio 50% 30.00 50.00 conocimiento académico del
personal i
postulante en relacién con ef perfif del
puesto. El postulante que no supere el
puntaje minimo en esta etapa queda
descalificado del proceso,
Total 60 puntos 100
punios
o
oy
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Revisién de cumplimiento de requisitos:

La comision de seleccidon de CAS debera revisar los rétulos y anexos, asi como la
presentacion del expediente, conforme a lo declarado en la misma, considerando
la informacion que corresponda al cumplimiento de los requisitos establecidos en
el perfil del puesto, por lo que es eliminatorio y no cuenta con puniaje.

Losflas postulantes obtendran una de las siguientes condiciones luego de la
revisiéon de cumplimiento de requisitos:

v

v

APTO: Postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en el
perfil de puesto.

NO APTO: Postulante no cumple con alguno de los requisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto o el incumplimiento de los aspectos sefialados
para una adecuada presentacion del expediente de postulacion.

Si la informacion no es lienada tal cual indica en los anexos seran causal de
descaliicacion.

Evaiuacion Curricular: Para la Evaluacion curricular la Comisién de seleccion de
CAS debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

Formacién académica:

Dehera acreditarse con documentos de ceriificado de estudios de nivel
secundaria completa, certificado de estudios superiores técnicos v/o
universitarios, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma
de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de
Fuesto). En e caso de tituios profesionales o grados académicos
obienidos en el exiranjero, para ser considerados se debera de presentar
el documento de la Resolucidn que aprueba ia validacion del grado o titulo
profesional otorgada por una universidad peruana, autorizada por la
Superintendencia Nacicnal de Educacion Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el registro de Titulos, grados o estudios de posgradc obtenidos
en el extranjero — SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014 —
SERVIR-GDCRSC, aprobada mediante Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el peril de puesto convocado requiere colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momenio de la postulacion, ella
postulante debers presentar el documento del cerlificado de habilidad
profesional vigenie emitido por el Colegio profesional.

Respecto al Diplomado, capacitacién, especializacidn relacionados
a la profesion y al cargo:

Los cursos v/o capacitaciones debera tener una duracion minima de doce

(12) horas, las cuales podran ser acurmnulativas en relacion a lo salicitado
en el Perfil de Puesto.

En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados de
deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar como
minimo sesenta (60) horas.

En caso qug_lgs\l?iplomados hayan indicado durante la vigencia de la ley

. - A o\'i!\,‘g,‘,
: v,
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N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir def 10 de julio de 2014
se consideran estudios de posigrado los diplomados de postgrado, con
un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada
crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas. Si fuera el caso
de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitacion,
se considerara ocho (08) horas.

Se evaluara con un maximo de cinco (05} anos de antigliedad a [a
fecha de presentacion del expediente, para los cursos,
capacitacicnes, diplomados v/o especializaciones.

Experiencia laboral:

Debera acreditarse con documentos de certificados y/o constancia de
trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, boletas de page,
contratos y/o adendas.

En caso de contar con Orden de Servicios, debera de presentar ademas
la constancia de conformidad de presentacion del servicio brindado o el
que haga sus veces, caso contraric no se tomara en cuenta dicha
experiencia laboral.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan de presentar

fecha de inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo ¢ funcién
desarroliado, caso contraric no se computara el periodo sefalado.

De requerir en el perfil de puesto estudios completos ya, sea universitario
o técnico, el tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el
egreso de la formacidn académica correspondiente, para ello ells
postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente
etapa, caso contraric se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que presente ellla postulante
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

En el caso de requerir secundaria completa o estudios incompletos estos
deberan ser acreditados con el certificado que emita la Institucion
Educativa.

Se reconocen las practicas pre profesionales y practica profesionales
como experiencia laboral general, Las practicas pre profesionales que
realizan los estudiantes de educacién superior universitaria v no
universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor
de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de
egresado; Las praclicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
pablicas o privadas por un periodo no menor de tres meses y hasta un
maximo de veinticuatro meses, el periodo de practicas profesionales solo
puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la
obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacién superior o del Centro de Educacién Técnico
Productiva; elio en atencitn a la LEY N° 31396, que modifica Decreto
Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regule las
modaiidades formativas de servicios en el Secior Pubiico.
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DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha de egreso
de la formacién correspondiente. Para tal efecto ellla postulante debera
presentar la constancia de egresado y el certificado de SECIGRA Derecho
otorgado por la Direccién de Promocidn de Justicia de la Direccion
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

¢ No serdn considerados los documentos gque sefalen actividades y/o
trabajos ad honorem, ya que dichas actividades no pueden equipararse a
las aclividades desarrolladas en el marco de las relaciones Iaborales v
contractuales civiles, por o que en la experiencia obtenida en las
labores/actividades ad honorem no podran considerar validadas como
experiencia general y/o especifica. Esta consideracién también sera
iomada en cuenta en la verificacién posterior y en casc se encuentren
documentos que sefialen aclividades de esta naturaieza (ad honcrem)
serd causal de nulidad de contrato v las acciones adminisirativas v legales
que correspondan.

c) Conocimiento de Ofimatica e idioma y/o_dialectos: Con nivel de
ceonocimientos basico, intermedio y/o avanzado.

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con documentacion, toda
vez que su validacion podra realizarse en las etapas de evaluacidn del
proceso de seleccidn, declaracion jurada o por algin ofro mecanismo que
evidencie que el candidato cuenta con ellos.

d) Parala evaluacion curricular se debe tener el siguiente factor de evaluacion:

S I . copnn e s oo b PUNTL MIN - MAX
- FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR | (35 55 puNTOS) |

1. FORMACION ACADEMICA 10~ 15 |

Cumple con grado académico solicitado y/o No Aplica. 10
Cuenta con un grado académico superior ai solicitado 15
2. EXPERIENCIA GENERAL 10-15

Cumple con experiencia general requerido al puesto al que
postula y/o No Aplica

Cuenta con mas de 02 afios de experiencia general 15
adicional al solicitado.

3. EXPERIENCIA ESPECIFICA 5-10
Cumple con experiencia especifica requerido al puesto al

10

que postula y/o No Aplica 5
Cuenta con mas de 01 a2fn de experiencia especifica

T o r v | 10
adicionatl al solicitado. ;
4. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, 5-1C

DIPLOMADO.
Cursos yfo diplomados minimos requeridos del puesto al 5
que postula y/o No Aplica.
yiG esped n adicional 8 fin 10
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2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.
2.3.9.

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Entrevisia Personal:

a) La Entrevista Personal se realiza de manera presencial.

b}  Alfinalizar la Entrevista Personal cada miembro def Comite de Seleccion de
CAS registrara la calificacion de acuerdo cuadro de evaluacion de entrevista.

c) La calificacién de la entrevista por parte del comité es inapelable.

dy El resultado de esta fase formara parte del resuitado final del Proceso de
Seleccidn.

e) La ponderacién que va del puntaje minimo al puntaje maximo, sera a criterio
de los miembros del Comité tomando en cuenta la superacién de los
requisifos minimos.

) Para la evaluacién de entrevista personal se debe tener el siguiente factor
de evaluacion:

EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO & | - MAXIMOQ
ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
1. Presentacién y actitudes 10 20
2. Conocimientos laborales y 20 30
académicos

El resultado fina! del Proceso de Seleccidn se publicara en el Portal institucional de
la Municipalidad Provincial de Angaraes, el cual deberd contener la siguiente
informacion:

PUNTAJE FINAL
Puntaje por etapas Puntaje Si corresponde: Puntaje

Total Final
Evaluacion + | Entrevista | =Puntaje + | Bonificacion & la Persona con | =| Puntaje
Curricular Personal Total Discapacidad {(+15%). Final
Evaluacion + | Entrevista | =Puntaje + | Bonificacion al Personal Licenciado de | = | Puntaje
Curricular Personal Total las Fuerzas Armadas {+10%) Final
Evaluacién + | Enfrevista | =Puntaje + | Bonificacion a la Persona con | = Puntaje
Curricular Personal Total Discapacidad y al Personal Licenciado Final

de las Fuerzas Armadas (+25%)

La comision deber:
COMo & plniaje tola
de mérito.

Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley, de ser el caso; vy,
La indicacién del candidato seleccionado como “GANADCR” o ACCESITARIO.

publicar fa relacion de los candidatos, el puntaje por fases, asi
asl
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2.4. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESC DE SELECCION
DE CAS
Se considerara el Proceso de Seleccion desierto en los siguientes casos:

a)
b)
c)

d)

Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumpia con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienen el
puniaje minimo en ias Fases de Evaiuacion Curricular y/o Entrevisia Personai.
Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los
candidatos que han ocupado enorden de mérito inmediato siguientes no cumplen con
suscribir el CAS.

L? declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion debe constar en un acta
debidamente suscrita por la Comisién de Seleccion CAS, el cual debe ser publicado en el
Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Angaraes y comunicado al Area Usuaria

adir del dia de su publicacion.



e “Afio de la recuperacidn y consolidacién de la economia perzana”

EllArea Usuaria podra solicitar nuevamente la convocatoria del Proceso de Seleccidn, de
persistir la necesidad de contratacion de personal.

2.5. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

£t Dramacs AAa inenn;;\n o AlrA P el o et ata 1ar~lf\ lr\ﬂs'h'\ [ 'Fehhf\ nrnmramnﬁln mara im
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publicacion del resultado final, sin que ello imogue responsabilidad administrativa, si
concurre alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con
posterioridad al inicio del Proceso de Seleccion.

b) Porrestricciones presupuestales; u,

c) Otros supuestos debidamente justificados.

2.6. DE LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL POSTULANTE:

En cualquiera de las etapas del Procesc de Seleccidon o Ia etapa de suscripcién del
contrato, la comisién de seleccién de CAS y/o la Sub Gerencia de Recursos Humanos
podra realizar lo siguiente, sin periuvicio de! control posterior:

2.6.1. Verificar la veracidad de la informacion presentada por el postulante o candidato.
De consiatarse la falsedad, adulteraciébn u omision en la documentacion
presentada, debe proceder a excluir al postulante o candidato del Proceso de
Seleccibn; y derivar dicha documentacién al Procurador Pablico para el inicio de
las acciones legales que commespondan.

2.6.2. Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer la funcién
publica en el Registro Nacional de Sancicnes contra Servidores Civiles (RNSSC).

2.8.3. De verificarse la existencia de algun impedimenio para contratar, comunica al
candidato ganador la imposibilidad de {a suscripcion del CAS y procede a adoptar
las acciones legales que correspondan.

2.7. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CAS:

2.7.1. E!lcandidato ganador del Proceso de Seleccién debe suscribir el CAS en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de 1a publicacion
de los resuliados finales en el Portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Angaraes.

2.7.2. Al momento de la suscripcion del CAS, el candidato ganador debe presentar la
documentacién solicitada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.7.3. Sivencide dicho plarzo, e candidato ganador no suscribe el CAS por causas obietivas
imputables a él, se debe considerar como ganador al candidato que haya ocupado el
orden de mérito inmediato siguiente, siempre y cuando haya obtenide el puniaje fotal
minimo requerido; quien debera suscribir el CAS en el plazo establecido en el presente
Lineamiento, que es computado a partir de la notificacion realizada por el Sub Gerente
de Recursos Humanos.

2.7.4. En casc que se produzca empate en los puniajes de los candidatos que ocupen el
siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran que ser convocados para
suscribir el CAS, la Sub Gerencia de Recursos Humanos seleccionara en primer lugar,
al candidato que hava obtenidc mavor puntaie en la Entrevista Personal; de existir
empate en esta fase convocarad al candidato que cuente con mayor tiempo de
experiencia especifica para el servicic requerido. Si esta confratacién no fuera posible




AL “Afio de Ia recuperacidn y consolidacion de la economia peruana”

se podra convocar al candidato que haya obtenido el tercer orden de mérito.

2.7.5. Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, procederad a
apertura el legajo del servidor.

CAPITULO IIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1.  La prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Emplec Plblico, asi como el tope de ingresos mensuaies que se
establezca en las normas pertinentes es aplicable a los trabajadores sujetos al RECAS, de
conformidad con el Numeral 4.3 del Articulo 4° de! Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

3.2.  Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité de seleccion de
CAS.

3.3. Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo requerido y/o se encueniren en la
condicion de NO APTQOS, una vez cuiminada el proceso CAS, deberan recoger sus sobres
en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, sin causa de reclamo posterior.
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ANEXQ N° 04

FORMATC DE POSTULACION (Resumen Curricular)

C AS NOMBRE DEL
) 003-2025-MPAL PUESTO AL
QUE POSTULA

DATOS PERSONALES:

Apellidos Paterno (%)

Apellidos Materno (*)

Nombres (*)

Fecha Nacimiento: (*)
dd/mm/aaaa

tugar de Nacimiento:
Dpto. /Prov. /Dist ()

Ndmero de DNI (%)

RUC N° (%)

Domicilio Actual
(Avenida/Calle/Jirén)

Dpto. /Prov. / Dist.

N° de celular (*}

Correo electronico (*)

Colegio profesional (N° si
aplica)

No olvidar que los campos consignados con (¥} se deben de llenar de forma obligatoria

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD St | NG
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS si | NO
FUERZAE ARMADAS :

En caso de marcar (81}, debera adjuntar el documento de sustenic, caso contrario no
se considerara la bonificacion consignada en el ftem 2.3.6 de las bases.

FORMACION ACADEMICA:

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
| NOMERE DE ) ; Ne
. PROFESION O | EXPEDICION

TITULO O GRADO INSTi!‘I—'ﬁCION ESPECIALIDAD | DEL TiTuLo |¢1UPAD | FOLIO
| {(MES/ANO) )

DOCTORADO

MAESTRIA




TITULG
PROFESIONAL

BACHILLER/
EGRESADO

TITULO
TECNICO/EGRESADO

ESTUDIOS
(primarios/Secundarias)

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACICN Y/O DIPLOMADO:

‘ Afio que
Nombre del curso ylo Lz Horas
. Nombre realizé el . N°
N° ‘ esgult.ilos.c'!e y de la curso, lec;was Ciudad / pais | Folio
espegilak;zni;;o;l Y® | Institucién diplomado o duraiié n 3
P especializacién

1

2

3 i

4

5

4, EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

N° | Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo e
Entidad o desempefiado Inicio culminacion en el FOLIO
Empresa (mesfano) | (mes/ano) cargo -

1

2

3

4

5

7
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EXPERIENC!A ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcién o la materia en sector ptiblico o privado.

Administracién Detallar en el cuadro siguiente los trabajos gue califican la
experiencia requerida.

NO

Nombre de ia
Entidad o
Empresa

Cargo
desempefiado

Fecha de
Inicio
{mes/ano)

Fecha de
culminacion
{mes/afio)

Tiempo en
el cargo

ND
FOLIO

Actividades o funciones realizadas

Activ

sidades o funciones reaiizadas

Actividades o funciones realizadas

0

e

b) Experiencia en el sector pOblico (en base a la experiencia requerida para el
puesto Administracién sefialada en [a parte A):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fechade | Tiempoen
Ne Entidad o desempefiado Inicio culminacién | el cargo e
Empresa (mesl/afio} | (mes/ano) FCLIO
1

Actividades o funciones realizadas




T2

[ R

Declaro bajo juramento, que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea
necesario, auforizo a la Municipalidad Provincial de Angaraes, efectuar la comprobacion de la
veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo establecido en el Articule 411° del Cadigo
Penal y Delito conira la Fe Publica — Tiulo XIX del Cddigo Penal, acorde al articulc 34° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

Aacimicrma ma ramnramats 2 raamnlazac 1a
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originales, segiin sean regueridos.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA GENERAL

Sefiores
Comision de Evaluacion CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 003-2025

Presente -

De mi consideracion:

Yo

ldentificado (@) con D.N.L Ne

N

.., Yy domicilic actual

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Eslar en gjercicio y en pieno goce de mis derechos chiviles,

No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No registro sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos

previgios en los articulos 382, 383, 324 387 388 280 303 303- A 304,

No tener condena con sentencia firme por los delifos establecidos en la Ley N° 30794,

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECY), envirtud a lo dispuesto en la Ley N° 30353, que crea el Regisiro de Deudores
de Reparaciones Civiles v su Reglamento.

no tener inhabititacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registra Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC.

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatoric con calidad de cosa
juzgada, asi como fampoco maniener adeudos por pensiones aiimentarias devengadas
sobre alimentos, que amerifen la inscripcidn del susciito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado — REDAM por Ley N° 28970.

Tener conocimiento del Cadigo de Etica de la Funcidn Publica Ley N° 27815 y Ley N° 28498,
as{ comoe del Decrato Supremo N° 032-2005-PCM que ap
Cadigo de Etica de ta Funcidn PUblica y me sujeto a elio.
Que no me encueniro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el

articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N° 020-2012 “Normas de Austeridad y Racionalidad




en el Gasto Publico”, el cu

al precisa gue en el Sector Publico no se podré percibir
simultaneamente remuneracion y pensién, inciuidos honoraros por servicios no personales,
asesorias o consultorias, salvo por funcién docente y la percepcién de diefas por
participacién de uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas, el cual se
encuentra concordante con lo dispuesto en el articuio 3 de la Ley N°® 28175 - Ley Marco del
Empleo Publico.

e  Cumplir con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratacion.

Asimismeo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la
veracidad de esta informacion y en caso de resuitar falsa la informacién que proporciono, me sujeio
a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédige Penal, concordante con el articulo 51°
del TUQ de ja L.ey N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Lircay........ delmesde ....................del afio 2025

FIRMA Huella Digital




ANEXO N° 03

LEY N° 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores
Comisién de Evaluacion CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 003-2025

Presente. -

ldentificado (@) con  DMNL  N° y domicilio  actual

DECLAROC BAJO JURAMENTO:

NO Sl Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho con
Tuncicnanos ¢ direclivos de ia Municipalidad Provincial ag Angaraes o

miembros del Comité.

En el caso de haber marcado como S, sefiale lo siguiente:

Nombre compieto de la persona con fa que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o unidon de hecho, en la
entidad.

Cargo gue ocupa

El grado de parentesco.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Lircay........delmesde ....................... del afio 2025

Huella Digital




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA

Sefiores
Comision de Evaluacion CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 603-2025

Presente.-

De mi consideracion:

El que suscribe _ o . T
identificadocon DNIN® .. . . conRUCN° .. .. ... ........ ... domiciliadoen

que se presenta como

postulante de la Contratacion Administrativa de Servicios, declaro bajo juramento:

> Que todo el curriculo vitae presentado a la convocatoria es copia fiel de la documentacion

original.

» En casc de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las
sanciones contempladas en el Art. 427° del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe

publica en general.

Lircay........ deimesde ....cooeinnnnns del afio 2025

FIRMA Huella Digital




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

OFIMATICA E IDIOMAS EN EL NIVEL SIGUIENTE:

................................................................ ., identificado/a con
, declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTO DE

Nivel de dominio Nivel de dominio
i IDIOMAS/ e

OFIMATICA No No~ : i

i i DIALECTOS : ;

aplica Basica | intermedio | Avanzado aplica Basica | [nfermedio’ | Avanzado
Procesador .
de textos inglés
Hf)jas de Quechua
cEleulo
Programa
de Ctros
presentacion (especificar)
es
Otros Otros
{especificar) {especificar)
Lircay........ delmesde .................... del afio 2025
FIRMA Huelia Digital




MEWLIPALIDAD PROYINGIAL DE
e

P-01

IDENTIFICACION: -

Organo: Secretaria General

Unidad Organica: Secretaria General

Cargo estructural; NO APLICA
Clasificacion NO APLICA

MNombre del cargo/puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia lerdrquica: Secretaria General

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Contribuir con la gestidn administrativa de la Secretaria General.

FUNCIONES DELPUESTO - -

1 |Realizar seguimiento a la ejecucion y cumplimients de las actividades de comunicacién de la entidad.

2 |Proyectar Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia v Resoluciones de Alcaldia.

3 |Apoyar en Sesiones de Concejo Qrdinarias y Extraordinarias.

4 |Actualizar las Actas de las Sesiones Ordinarias v Extraordinarias del Concejo Municipal.

5 |Efaboracidn de Informes, Memorandums, Oficios, Notas de Pedido y Carta.

6 |Realizar requerimientos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa y conformidades.

7 |Efzboracién de los Termines de Beferencia y Especificaciones Téenicas,

i

8 |Dtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO " -

NO APLICA i

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentark: Temporat l:l Permanente D

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA -~

C.} éSe
A.} Nivel Academico B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto requiers
Colegiatura?
Incomple Completa Egresado X Bachiller Titulado/Licenciatura
Primaria
Secundaria ) Dy ¢Habilitacion
“ITécnica ] DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
. {Basica
[ Téenica si N
Superior{36| | ' Lo @
X fUniversitaria X Maestria ' Egresado Grade

Doctoradon i Egresado Grado
e e

B

2
:




CONOCIMIENTOS -

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

Conoccimiento en Gestion Pdblica, SIGA vy afines al drea.

B.) Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos y/o capacitaciones en Ofimdtica, Gestion Piblica y SIGA.

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A -Nivel de'dominic : Ty Nivel de dominio - - :
S OFIMATICA S - -
s LT 1 INo aplicalBasicd Intermewanzad iDIOMAS/D!ALECFOS No aplica] Bdsico jtermedhvanzad
procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presenta X Gtros (especificar) X

Otros {especificar) X Otros (especificar) X

Otros (especificar} X

- Observaciones
Otros (especificar} X

EXPERIENCIA |

Experiencia lahoral general

Indique el tiempo total de experiencia lzboral, ya sea en el sector pablico o privade.

|06 meses

Experiencia especifica
A. Indigue el fiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[NO APLICA

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

1NO APLICA
P T b o b mpn el n e i s m il e o] mrnmmtm Fommmte AL mo B oln af Ffammnm s romirmrdda o an Al mm b i
Lee L LADSE A R CANTEITEILIAQ | SYuTHiua par (=] PUC)L L (159 my, 2CIkGIC T LG Iy\) k !.’\-II: [T S s =4 b PUU“\-U-
|NO APLICA

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

HABILIDADES © COMPETENCIAS

TRABASO BAJO PRESION, PUNTUALIDAD, OBJETIVIDAD, PROACTIVIDAD Y OTROS

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Puntualidad en el cumplimiento de metas y/o objetivas

25




MUNICIPALIDAD PROYINCIAL DE

IDENTIFICACION:

P-02

Organo: Secretaria General

Unidad Organica: Secretaria General
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: AUXILIAR

Dependencia lerdrquica: Secretaria General
Puestos a su cargo: NO APLICA

M[SI@N DEL PL!ESTO

Contribuir con [a gestién administrativa de la Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcign y distribucidn de los diversos documentos presentados a la Oficina de Secretarfa General.

2 {Organizar y mantener actualizado los documentos proyectados en el érea de Secretaria General de manera ordenada.

Cumplir con la ribrica y notificacion de las Resoluciones de Alcaldia, Acuerdos de Concejo, Ordenanzas Municipales v Decretos
de Alcaldia.

Reailzar et seguimienio de informes, expedientes, resoiuciones y documentos en curso para informar periddicamente el estado
situacional de los mismos.

5 (Otras funciones asignadas por lz jefatura inmediata, relacionadas a Iz misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO .

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Teraporal I:I Permanente !:l
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA AR
. - . L. L i . €.} éSe
A.] Nivel Academico B.) Grado(s)/situacion académica y estudias requeridos para el puesto requiere
Incomple Completa | X Egresado Bachilier Titulado/Licenciatura I Si No
Primaria
Secundaria ] D) éHabilitacion
Técnica | DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
Basica | _
- fTécnica < I xin
cjsuperier{36| | ! | ©
X jUniversitaria X I Maestria Egresado I I Grado
’ l Doctorado I ] Egresado I ' Grado I
CONOCIMIENTOS -

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

Conocimiento afines al area.




Cursos y/o capécitac':ones en Dfimatica y Gestidn Pablica.

€.} Conocimientos de Ofimidtica e Idiomas.

OFIMATICA

.. Nivel de dominio

o [N aplica|Basica Intermeivanzad
procesador de iextos X
Hojas de caiculo X
Programa de presenta X
Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA |

Experiencia [ab

oral general

B R - N orminio o
: IDIOMAS/DIALECFOS No apliéa N:::Ef: : 1termet.i£\.\;'az.'lzad
' Engiéﬁ ' ' X
Quechua X
Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones

indique &l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[03 MESES

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

INO APLICA

B. indigque el Tiempo de experiencia requerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|NO APLICA

~
. i

=1
r

P e STy
A5 @ 1a SHpPC

EN APLICA

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

HABILIDADES © COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, PUNTUALIDAD, OBJETIVIDAD, PROACTIVIDAD, CONSISTENCIA EN SUS DESICIONES Y OTROS

REQUISITOS ABICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Puntualidad en el cumplimiento de metas y/o objetivos

27




WUNCIRALIDAD PROVIKCIAL OF
R o=

S

P-03

IDENTIFICACION: .

Orgéno: Secretaria General

Unidad Organica: Unidad de RR.PP. E imagen Institucional
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: DISENADOR GRAFICO
Dependenciz Jerdrguica: Unidad de RR.PP. £ imagen Institucional
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO -

BRINDAR SERVICIO DE DISENADOR GRAFICO ESPECIALIZADA EN LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS £ IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL PUESTO . < - :

1 [Realizar sesiones de foto y ediciones de video.

2 |Disefio de tripticos, afiches y almanaques.

3 {Realizar filmaciones en las actividades de la Municipalidad Provincial de Angarzes.

4 iDisefio de flyer para redes sociales.

5 iDisefio de gigantografia de la diferentes Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad Provincial de Angaraes.

6 1Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a lz misién del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente D
NQ APLICA
FORMACION ACADEMICA = -
Cl éSe
A.} Nivel Academico B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?
Incomple Completa Egresado Bachiller X | Titulado/Licenciatura ! sil
Primaria
e Secundaria i D) éHabilitacion
Técnica [ COMPUTACION £ INFORMATICA Y/O AFINES profesional?
- iBdsica L]
N fTecnica 5 N
Lo jSuperior{36| | X ! o
JUniversitaria ’ Maestria Egresado l ‘ Grado

| | Doctorado I | Egresado I l Grado }

CONOCIMIENTOS ..




Conocimiento afines al Area.

B.] Curso vfo programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos.

Curso, taller y/o capacitacion en Disefio Gréfico Audiovisual, Corel Draw Profesional, Adobe Phatoshop Profesional.,

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- Nivel de dominio

IDIGMAS/DIALECTOS

- Nivel de dominio -

No aphi

L Bdsico ptermedfvanzad
Inglés X
CQuechua X
Otros {especificar) X
Qftros (especificar) X

o OF!MAHC‘A ) No aplicajBasico|Intermeianzad
procesador de textos X
Hojas de cdlculo X
Programa de presenta X
Otros {especificar) X
Otros {especificar) X
Ctros (especificar} X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Observaciones

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, yva sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

,01 afio

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|06 meses como asistente y/o técnico y/o jefe

SO Lsan o
. i UG3E G

|06 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion, puntualidad, objetividad, proactividad, consistencia en sus decisiones, autocontrol, agilidad fisica, resistencia
fisica, cooperacion y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Puntualidad en el cumplimiento de metas y/o objetivos.




MUNICIPALIBAD PROVINCIAL DE F

IDENTIF'IC'A'CIGN:_ nh
Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
ESPECIALISTA PARA EL MONITOREO EL PROCESO DE IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE
Nombre del cargo/puesto: RECOMENDACIONES DE ORGANOS DE CONTROL Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Dependencia Jerarquica: ALCALDIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MIS’G_N.DEL?UES%"O':';T e

Brindar asistencia a Iz Gerencias y Sub Gerendias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Angaraes en [a implementacion de recomendaciones
de organo de control institucional OCI y sistema de control interno a fin de garantizar que la actividad economica y financiera en fa entidad se
adecue a los principios de legalidad ,eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los obtivos institucionales.

REDACTAR OFICIOS AL ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL Y CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA,

REALIZAR SEGUIMIENTC Y MONITOREC A LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE CONTROL POSTERIOR REALIZADOS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA Y ORGANQ DE CONTROL OCI

REDACTAR MEMORANDUM SIMPLES, MEMORANDUM MULTIPLES,INFORMES,CARTAS,QFICIOS A LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS PARA SU

3 [IMPLEMENTACION DE LOS INFORMES DE CONTROL POSTERIOR, INFORMES DE CONTROL SIMULTANED Y EALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS INFORMES
DERIVADOS DE CONTROL POSTERIOR Y INFORMES DE CONTROL SIMULTANEGC PARA SU IMPLEMENTACION.

INFORMAR Y ORIENTAR A LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ANGARAES EN MATERIA DE LOS INFORMES DE CONTROL EN

SUS DIFERENTES MODALIDADES,

ELABORAR Y MONITOREAR LOS PLANES DE ACCION DE LOS INFORMES DE CONTROL POSTERICR PARA LOGRAR SU IMPLEMENTACION DE LOS ORGANCS Y
UNIDADES ORGANICAS.

ANALIZAR Y ELABCRAR LOS INFORMES DE EJECUCION DE LOS PLANES DE ACCION DE LOS INFORMES DE CONTROL POSTERIOR

7 |APOYAR EL EL CUMPLIMIENTC DE LOS ENTREGABLES DE ACUERDO A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNC

CARGAR AL APLICATIVO INFORMATICO LOS ENTREGABLES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREQ DE LOS DOCUMENTCS DERIVADOS DEL SISTEMA OF CONTROL INTERNG 5Ct

1o |OTRAS FUNCIONES ASIGNADOS POR EL JEFE tNMEDIATO,RELACIONADO A LA MISION DEL PUESTO/OFICINA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO "

NO APLICA

Pericdicidad de la Aplicacion {marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [:l Permanente !:l

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA & =

C.} &Se reguiere
Colegiatura?

Incompleta Completa i l Egresade | ! Bachiller [ X I Titulado/Licenciatura I E Si D No

A.) Nivel Academico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

-§Primaria

Secundaria

~recnc s ADMINISTRACION O CONTABILIDAD P} efabiscion prefesionai?

7l 62 afas)

(rr-fTécnica Superior
= H3 & 4 afios)




-X - fUniversitaria [:l ' b4 i I l Maestria | l Egresado l l Grado l

! | Doctorado | l Egresado | I Grado I

CONGCIMIENTOS, -

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

Conocimiento en Sistema de Control Interno,Elaboracion de pianes de accion de informes de control posterior y implementacion de acciones
preventivas y corectivas de situaciones adversas.

B.) Cursoc yfo progrémas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

1. Diplomado en Sistema de Control interno

2.Curso en Auditoria y Control Gubernamental

3.Curso en Implementacion de informes de control simultaneo

4. curso en Implementacion de planes de accidn de informes de control posterior

C.} Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas.

ST TR 2 Nivel de dominig . TN it RU _Nivel de dominio ... -

o OFIMATICA - — — y - CIDIOMASSDIALECTOS -« penic 2 - S

VL e ) . No aplica Basico | Intermedic] Avanzado R, S No aplica Basico intermedio Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cleulo X Quechua X
Prograrna de presentaciones b 4 Otros {especificar} X
Otros {especificar} X Otros {especificar) X
Otros {especificar} X

Observacicnes

Otros {especificar} X

EXPERIENCIA .

Experiencia laboral generat

Indigue el tiempo total de experiencia labaral, va sea en el secter piblico o privads.

02 AROS

Experiencia especifica
A. Indique e! tiempo de experiencia requeride para el puesto en |a funcién o la materia:

1 ANO

B. indigue ai Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime d¢ puesto {precisando este):

01 ANO COMO ASISTENTE ¥/O ESPECIALISTA EN PROCESO DE IMPLEMENTACION ¥ SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE ORGANOS DE CONTROL Y SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

[P WY R,
1 SECVST BURNTT)

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

iAnélisis, Organizacion de informacion, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

IDISCRECION




-

iDENTfFiCAClé&: I

Orgéno:
Unidad Crganica:
Cargo estructural:

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto:
Dependenciz jerarquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

P-05

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

NGO APLICA

NO APLICA

Especialista en Presupuesto

Sub Gerencia de Presupuesto

NO APLICA

Contribuir con |z mejora del desempefio institucional mediante el mantenimiento del funcionamiento eficiente de proceso de planificacién y
presupuesto de acuerdo a las normatividades vigentes, Etaborar, ejecutar, validar y supervisar de acuerde a la normativad vigents, para

asegurar el eumplimiento de los objetivos de la Municipalidad Provincial de Angaraes - Lircay.

FUNCIONES DEL PUESTO

(SIAF Y SIGA)

Realizar Asignaciones Presupuestales, Modificacion Presupuestal, Devoluciones, Rebajas y Anulaciones en los aplicativos

2 |Elaboracion de informes de Asignaciones Presupuestales, Modificacion Presupuestal, Devoluciones, Rebajas y Anulaciones.

certificaciones.

Revision de [as Solicitudes de certificacién de Crédito Presupuestal para determinar los saldos disponibles y expedir

Suplementarios.

Revision de la normativa vigente para su aplicacién en Modificaciones presupuestales e incorporacion de Créditos

5 |Emitir Reportes de [a informacion presupuestal sobre ejecucion de gasto.

6 |Apoyo en realizar incorporaciones presupuestales de transferencias de partidas y créditos suplementarios.

7 |Otras funciones asignadas por la jefe inmediato relacionadas al puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO .-~

NO APLICA

Periodicidad de Ja Aplicacién {marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal :l

Permanente [j

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Academico

B.) Grado(s)/situacidn académica vy estudios requeridos para el puesto

L.} éSe requiare
Colegiatura?

Incompleta Completa i

s Egresado | ] Bachiller I X I Titulado/Licengiatura

~EPrimaria

" fsecundaria

- §Técnics Basica
pies (1 & 2 afios)

Administracion 6 Contabilidad

-~

) dHabllitacion
profesional?



. |Técnica Superior

-0

~1{3 6 4 afios)
X Buniversitaria X [ Maestria Egresado l l Grado
I l Doctorade Egresado l l Grado I
CONOCIMIENTOS |
A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria}:
Conetimientos afines al Area
B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Gestion Plblica, SIGA, SIAF
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
o] Nivel de ‘dominic S i Nived de dominie
OFIMATICA " . S bt o | IDIOMAS/DIALECTOS 1 fre o VR CECOTIN
S et s ve b Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado Clrieliciveseriinl e 0 No apfiea Basica intermedio] Avanzado
pracesador de textos X Inglés X
Haojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacione X Otros lespecificar) X
Otros {especificar) X Otros (especificar) X
Otros {especificar)
- Observaciones
Otros {especificar) X

EXPERIENCIA | . .-

Experiencia laboral general

indique el tiempa total de experiencia laberal, ya sea en el sector piblico o privado.

Dos {02} afios

Experiencia especifica

A. Indigue ¢l tiempo de experiencia requerido para ef puesto en la funcién ¢ |2 materia;

lUn (01} afio

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

]Un (01) afio como Especialista

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector pablico:

Un (01) afio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Trabajo bajo presion. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones. Autocontrol, agilidad fisica, resistencia fisica,
tooperacion, tolerancia. Orientacion a Resultados, Control y Organizacion de [a Informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Responsabilidad

Persona natural mayor de 18 afios

Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.




IDEMTIFICACION:

Orgidno:
Unidad Organica:

Clasificacion

Cargo estructural:

P-06

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico, Racionalizacion y CH
NO APLICA
NO APLICA

Nombre del cargofpuesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico, Racionalizacion y CTi
NO APLICA

Dependenciza Jerdarquica:

Puestos 2 su cargo:

MISION DEL PUESTO

Contribuir con la mejora del desempefio institucional mediante el mantenimiento del funcionamiento eficiente del proceso de
cooperacion tecnica, de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DELPUESTC .

Rezlizar los seguimientos y Reprogramacion de [as Actividades Operativas en el Aplicative CEPLAN V.01,

Elaborar los informes y documentos necesarios para la atencién de solicitudes y pedidos de las entidades externas y partes
interesadas, con relacidn a fa planificacion institucional.

Brindar asisténcia en temas de planes de trabajo elaboradas por las Unidades Organicas.

Evaluacidn, seguimienio y liquidacién de planes de trabajo de la Municipalidadprovincial de Angaraes

Gestionar y Administrar el Aplicative CEPLAN

Otras funciones gue sean asignadas por &l jefe inmediato, relacionadas al cargo y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO .-

Conocimientos en’ Evaluacién de Plan de Trabajo. |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X vy luego explicar o sustentar): Temporal - [:] Permanente r__]
NO APLICA
FORMACIGN ACADEMICA . -
C.} éSe
A.] Nivel Academico B.} Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?
Incomple Completa Egresado Bachilier x | Titulzdo/Licenciatura X I Si D Ne
Primaria
: Secundaria D) éHabilitacion
Técnica ] Economiz o Contabilidad profesional?
_-iBasica -
- §Técnica : s N
ESuperior (3 6 ! e
X JUniversitaria X Maestriz Egresado Grado
! { Doctorado l l Egresado l ‘ Grado |




CONOCIMIENTOS -

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

NO APLICA

B.} Curso y/o proj

gramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

1
3.

sl
GESTION PUBLICA

2 SIAF

C.} Conocimiento,

5 de Ofimatica e ldiomas.

OFIMATICA

:‘Nivel de dominio -

o No aplica|Basic

Intermepvanzad

... Nive! de dominio

procesador de textos

X

Hojas de cdlcuko

Programa de presenta

Otros {especificar)

Otros {especificar)

ID;OMASI D[ALECI’OS [No apliéa Basico ptermedhvanzad
Inglés X
Quechua X
Otros {especificar) L4
Otros [especificar) X

Otros {especificar)

MIMIHX| X

Observaciones

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

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

|Un {01) afio

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia reguerido para el puesto en la funcién o la materia:

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en 2l nivel minimo de puesto {precisando este}:

bl o e o~
Lt ¥

PTRT LI JUNR U Qg T el
Guihiad &N & 38001 PuUico!

[NO APLICA
{No APLICA
T T T T T e e T LT T Sy Spr
N 1 UGOST O 10 CTARTHITH WO EOYWGT iQ Ay G prlToui) il ol
]No APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién, Puntualidad, objetividad y proactividad. Autocontrol, cooperacidn y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.




MUMECIPALIAL FROVINCIAL 08

P-07
IDENTIFICACION: || -« o s e
Orgéno: GERENCIA BE ADMINISTRACION
Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargofpuesto: Responsable en Almacén
Dependencia Jerdrquica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Controfar, organizar, clasificacion, recuento fisico, proteccién, medicién v distribucién al interior y exterior de los almacenes de fos
materiaies, equipos, productos, herramientas, alimentos, mercaderias insumos de telecomunicaciones y otros.

FUNCIONES DEL'P_ﬁl‘_ESTO

1 |Controly custodia de los materiales, herramienta e insumos que son entregados al almacén de la entidad.

2 illevar el control diaro de almacén mediante kardex, tarjertas de control visible y otros formatos.

3 |Registrar el movimiento diario de almacen, segin formato utilizado por la entidad para liquidacion de obra.

4 |Entregar la informacion del movimiento de almacen cuando Jo requieran.

W
v
il
=h
{
+
L
13
s
L

Vertficacion del estado de conservacion o deterioro de los bienes de almacén.

~ M

Inventario permanente de los bienes en almacén de [a MPAL

8 {Otras funciones que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrirmonio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO - . .-,

NO APLICA ]
Periodicidad de fa Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal Permanente D
MO APLICA
FORMACION ACADEMICA - - -
C.) éSe
A.) Nivel Academico B.) Grado{s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto reguiere
Colegiatura?
Incomple Completa Egresado Bachiller X | Titulado/Licenciatura
§Primaria
- |pecundaria D} ¢Habilitacion
[ Tacnica P Administracion o Contabilidad o Informatica o afines profesional?
- {Basica L
- - |Técnica il x N
Superior (36 | ' | o
X JUniversitaria X Maestria Egresado Grado

| | Doctorado | I Egresado




CONCCIMIENTOS |

A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentecion sustentaria) :

Conocimientos general en inventario y almacén

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

CURSO Y/O CAPACITACION EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, SIGA, SiAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

IBIOMAS/DIALECTOS

. Nive! de dominio

No aplica

htermedfvanzad

; L - -Nivel de dominio
; OFIMATICA -1No aplicalBasicg Intermeivanzad
procesador de textos X
Hojas de céleulo X
Programa de presenta b4

Basico
ln.g!és. X
Quechua X
Otros (especificar) X
Otros {especificar) X

Otros (especificar} X
Otros {especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA - ;

Experiencia laboral general

Ohservaciones

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

!DZAﬁos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

[01 A0

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesta en ¢l nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afto como asisTente
L. En base 5 ia expeniencia requanida pai
’lANO

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ei puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de informacién, Cooperacidn, Orden, Iniciativa

REQUISITQS ADICIONALES

NINGUNC

Xy




WUNICIPALIDAT PROVINCIAL DE P

"o AD A

P-08

IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: sub Gerencia de Abastecimiento y Patfimonio

Cargo estructural: NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto: Asistente Administrative en Almacén

Dependencia Jerarquica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DELPUESTO - - -

Apoyo en controlar, organizar, clasificacion, recuento fisico,proteccion, medicion v distribucién al interior y exterior de los
almacenes de los materiales, equipos, productos, herramientas, alimentos, mercaderias insumos de telecomunicaciones y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en recepcion, verificacion, almacenamiento, registro, control y custodia de los materiales, herramientas e insumos gue
1 |{son entregados al Almacen de la Entidad, para su correcta distribucion segdn los requerimientos existentes de las distintas
areas.

2 |Apoyo en el control diario def movimiento de almacen, mediante kardex, tarjetas de contro! visible y otro formatos.

3 |Anovo en el registro del movimiento diario de almacen, segin formato utilizado por ka Entidad para liquidaciones de gbra.

4 |Apoyo en la elaboracion de la informacion del movimiento de almacen cuando lo requieran.

5 |Apoye en la verificacion de los Pedidos de comprobantes de salida (PECOSA}.

Apoyo en el control del estado que se encuentra el bien para apreciar el grado de conservacion o deterioro en almacen.

7 §Apoyo en el inventario permanente del almacen de [a Municipalidad.

8 |Otras funciones que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENIO DELPUESTO -~ o i e 0

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
NO APLICA
FORMACIGN ACADEMICA
C.) &Se
A.} Nive! Academico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?
incomple Completa Egresado X Bachiller Titulado/Licenciatura D Si No
-{Primaria
Secundaria D} iHabilitacion
o Técnica profesional?
- EBasica




[Técnica
. {Superior (3 &

X ‘[Universitaria

(5[~

X Maestria

Egresado

Grado

| I Doctorado l |

Egresado I I

Grado

CONOCIMIENTOS .

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentarial}:

Conocimientos general

en inventario y almacén

B.) Curso y/o programas de espedializacion requeridos y sustentados con documentos.

CURSO Y/O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, OFIMATICA, SIGA.

C.}) Conocimientes de Ofimatica e Idiomas.

sl Nivel de'dominio

[DIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

Basico ptermedAvanzad

: OFIMATICA e aplicaiBasicq Intermeivanzad
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentad X

L No apﬁca
Inglés X
Quechua X
Otros {especificar} X
Otros (especificar) X

Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Ctros {especificar) X

Observaciones

EXPERIENCIA . | -~ .

Experiencia laboral general

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

01 ANO

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|3 MESES

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto {precisando este}:

!3 MESES COM AUXILIAR Y/O ASISTENTE

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

3 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de informacién, Cooperacién, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

|NINGU]\EO

29




P-09

IDENTIFICACION: .
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto; Auxiliar en Almacen
Dependencdia Jerarquica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO -

Contratar los servicios de un AUXILIAR z fin de que pueda realizar acciones de labores de cardcter fransitorio en fa Sub Gerencia de
Abastecimiento y Patrimonio, para el cumplimiento de metas del area, asi como la gestion.

FUNCIONES DELPUESTO -/

1 jControly custodia de los materizles, herramienta e insumos que son entregados al almacén de la entidad.

2 |Llevar el control diaro de almacén mediante kardex, tarjertas de control visible y otros formatos.

2 |Registrar el movimiento diario de almacen, seaiin formato utilizade por la entidad para liquidacion de obra.

4 |Entregar la informacion del movimiento de almacen tuando fo requieran.

Verificacion y validacidn de los pedidos de comprobante de salida(PECOSA)

Verificacion del estado de conservacién o deterioro de los bienes de almacén.

7 llnventario permanente de los bienes en almacén de la MPAL

8 §jOtras funciones que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO -

NO APLICA
Pericdicidad de la Aplicacidén {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente :l
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA = -
C.} iSe
A} Nivel Academico 8.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?
Incomple Completa | X Egresado Bachiller Titulado/Licenciatura
Prirmnaria
~[Secundaria D} éHabilitacion
Técnica profesional?
§Basica




. [ Técnica 5 :
- Superior {3 6 :

% [Universitaria X Maestria Egresado ' Grado

’ [ Doctorado I l Egresado i l Grado |

CONOCIMIENTOS -

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

Conocimientos general en inventario y almacén

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos.

CURSC Y/O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, OFIMATICA.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

. e -4 Nivel de dominio .. o i : - Nivel de dominic .
L 'O--'_:.[MATECP? - I'No aplicaBasicd Intermewanzad IDEOMAS/D]ALECTOS No aplical Basico ftermedpvanzad
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X CQuechua X
Programa de presentag X Ctros (especificar) X
Otros (especificar) X Otros {especificar) X
Otros (especificar) X i
Observaciones
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA 1 . .

Experiencia laboral general

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

|6 meses

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
{NO APLICA

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

lNO APLICA J

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:
NOC APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de informacién, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
NINGUNO




MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE 3
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IDENTIFICACION: | - o

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: GENERADOR DE ORDEN DE COMPRA

Dependencia Jerarquica: Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su carge: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en el proceso logistico y oportuna de los servicios que requieran de acuerdo con el presupuesto institucionzl, la ley de
contrataciones del Estado, normas de la materia y adecuado estudio de mercado, registrado y generando ia orden de servicio en los
sistemas SIGA, SIAF, a fin de garantizar el abastecimiento de lo requerimientos solicitados

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Admininstracion y generacion de documentos a traves del SIGA, SIAF

Coodinacion con &€l encargado de adquisiciones en registrar ordenes de compra menor a 8 T en el SEACE, las cuales deben de
efectuarse cada 05 dias habiles de cada mes ordenes de compra maxima hasta 6 de cada mes.

3 |Registrar CCl en el SIGA de [os nhuevos proveedores.

4 |Coordinar el manejo de las intefases de Ordenes de Compra vy otros necesarios para la operatividad del sistema SIGA, MEF.

5 {Formulacion de ordenes de compra a traves del SIGA y los modulos complementarios.

6 |Otras funciones que le asigne el Jefe de [a Sub Gerencia de Abastecimiento y Patrimonio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente ]:l
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA™ - ..
. . . .. o . . . C.} iSerequiere
A.) Nivel Academico B.} Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?

Incomple Completa Egresado X Bachiller Titulado/Licenciatura Sif X iNo

o




JPrimaria

-{Secundaria D} éHabilitacion
" iTécnica Administracion o Contabilidad o afines profesional?
IBésica
Técnica
S St X iNo
2 Superior{3 ¢
X JUniversitaria X Maestria Egresado Grado
| I Doctorade | 1 Egresado Grado
CONOCIMIENTOS = =1
A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Gestion Plblica, manejo de sistema SIAF, SIGA y normas de contratacion del estado
B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso y/o capacitacidn en Gestion Publica, Ley de contrataciones del estado, SIGA y SIAF.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
. e <o Nivel dedominio T TR - Nivel de dominio .
2 OFIMATICA S i : L IDIOMAS/DIALECTOS = . R —
SO CA *" . |No aplica|Bésicd Intermehvanzad 0 / oo neoi|No aplica]  Bdsico  ptermedfvanzadd
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentad X Otros (especificar} X
Otros (especificar) X Otros (especificar} X
Otros (especificar) X .
- Observaciones
Otros (especificar} X

EXPERIENCIA-

Experiencia laboral general

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

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

1afio

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

1 afios en cargos relacionados a las contrataciones y/o adquisiciones con el estado.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

1 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo hajo presion, Puntualidad, objetividad y proactividad. Autocontrol, cooperacidn y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE




IDENTIFICACION: .

P-11

Organo: GERENCILA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia lerarquica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Pueasios a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO -

Contratar los servicios de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO a fin de que pueda realizar acciones de: labores de caracter transitorio en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, para el cumplimiento de metas del area, asi como de [a Gestion.

FUNGONES'DELPQES’TO

1

10

Administrar, actualizar y registrar informacion en el madulo de control de pago de planillas del SIAF-GL

Apoyar en la elaboracion de planillas de page del personal bajo los diferentes regimenes laborales que administra la MPAL

Elaboracién de informes simples de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Administrar actualizar v registrar las altas, modificaciones vy bajas del personal de la entidad en el sistema T-Registro de
portal web de fa SUNAT, de acuerdo a los plazos legales correspondientes.

Apovyar en elicontrol y administracion de los sistemas de asistencia y permanencia implementados por la entidad

Evaluar, identificar y presentar los descargos sobre liguidaciones previas de las AFP.

Administrar y realizar los descargos de deudas presuntas, liguidaciones previas, modulo REPRO, entre otros def portal
AFPnet
Apoyo en los informes de los sentenciados a la INPE

Apoyo en la administracién de la casilla electrénica de la SUNAFILy realizar los descargos y presentacién de infoermacion en

los plazos estalecidos segun se requiera.

Ctras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO /. " 0

NO APLICA

Periodicidad de ia Aplicacion {marca con una X vy luego explicar o sustentar): Temporal |:l Permanente l:l

NO APHLICA

FORMACION ACADEMICA 0 0

i . . T} is iere
A} Nivel Academico B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co}iee'gi:t:i:;l "
Incompleta  Completa i l Egresado l X ! Bachiller l I Titulado/Licendiatura Si X I Neo
[primaria ADMINISTRACION O CONTABILIDAD O AFINES

" :fsecundaria

D) ¢Habilitacion

: fTécnica Bésica
‘416 2 shos}

profesional?

| Técnica Superior
{3 & 4 afios)

Sif X E N

- Funiversitaria X




Doctorado ! l Egresade I l Grado

CONOCIMIENTOS - *

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

Conocimiento en Sistema de remuneraciones y de recursos humanos

B.) Cursc y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso en Gestion Publica y curso en Recursos Humanos

C.) Conccimientos de Ofimatica e Idiornas.

O AT Rt Nivel de dominio e L : oo Nivel de dominio
+ - OFIMATICA - - 2 IDIOMAS/DIALECTOS — it T
Ciihoesinessin 0 Noaplica | Basice | Intermedio| Avanzado ST Ne aplica Basico  {Inmtermedio| Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Guechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros {especificar) X Otros (especificar}
Otros (especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 ANO

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

06 MESES

B. indique el Tiempo de experiencia reguerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES COMO ASISTENTE Y/O AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS

€. En base a |z experiencia reguerida para el puesto {parte A}, seffale ef tiempo requerido en el sector piblice:

06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Anéiisis, Organizacién de informacion, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

|Ninguno




IDENTIFICACION: |

pP-12

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural: NG APLICA
Clasificacion NOC APLICA

Nembre del cargo/puesto: RESPONSABLE DE CONTROL DE ASISTENCEIA, PERMANENCIA, LEGAIOS Y CONTRATOS
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
Puestos a st cargo: NO APLICA

Contratar los servicios de un profesional idéneo a fin de que pueda realizar acciones de: labores de cardcter transitorio en fa Sub Gerencia
de Recursos Humanos, para el cumplimiento de metas del drea, asi como de [a Gestidn.

FUNCIONES DEL PUESTO &=

; |Apoyar en las formulaciones de directivas internas para el manejo y capacitacién del personal.

5 Revisar y controlar el cumplimiento de los beneficiarios de capacitacion y otros registros en relacién a la ejecucion del Plan
de Desarrollo de las Personas a fin de emitir los reportes de indicadores.

3 Supervisar, verificar y actualizar los legajos del personai nombrado, permanente, contratado y otros de acuerdo a las
normativas legales vigentes del Escalafén.

s |Elaborar contratos y adendas de los diversos regimenes laborales

5 |Proyectar actas competentes a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

s |Control de Asistencia y Permanencia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

7 |Custodiar y controlar la informacion que se encuentra en el legajo del personal activo y cesante

g |Gestionar y administrar el registro de prestadores de servicio comunitario por sentencias u otros

o |Eiaborar y reaiizar los seguimientos de ios requerimientos de ia Sub Gerencia de Recursos Humanos.

1o |Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO & i %

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal 1:I Permanente [::]
NO APLICA
FORMAqu'_AcAQE'MECA- R e S e s s e R e e
" . . . . . . C.} iSe requiere
A} Nivel Academico B.) Grado{s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
meompleta  Completa 1 ! Egresado I X ] Bachiiler t l Titulado/Licenciatura St F X | No
[erimera ADMINISTRACION O CONTABILIDAD O AFINES
Secundariz

D] ¢Habiltacion

“.-'FTécnica Basica
~[(1 ¢ 2 afios)

profesional?

.- ETécnica Superior
{3 6 4 afios)

Sif X nNe

‘fUniversitaria X




Doctorade [ | Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentariaj ;

Conocimiento en Sistemna de Recursos Humanos, Legajos, manejo de SIGA.

B.} Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

1 f‘—,\nar-i{-ar-ir'\n
s WG pEElealiTh 2N 5850 3

2n Gestién P X
2. Capacitacion en Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA

C.} Cenocimientos de Ofimdtica e idiomas.

PR - Nivei de dominio .. s e s o Nivel dedomindo
© o OFIMATICA e i " IDIOMAS/DIALECTOS - froemwei S —
S e No aplica Basico { Intesmedio} Avanzade i No aplica Bésice Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua h¢
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros {especificar) X Otros {especificar)
Otros (especificar)
Ohbservaciones
Otros {especificar} X
EXPERIENCIA -
Experiencia lahoral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico ¢ privado.
01 AR
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el pueste en la funcion o la materia:
06 MESES

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES COMO ASISTENTE Y/O AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS

C. En base a ls experiencia requerida para el puesta (parte A}, sefiale el tiampo requerido en el sector piblico:

06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélis]s, Organizacién de informacién, Cooperacién, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

‘]\Einguno

Rt
bl
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IDENTIFICACION:

Orgdno: Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
Cargo estructuralk: NO APLICA
Clasificacion NQ APLICA

Nombre del cargo/puesto: Analista en Contabilidad

Dependencia lerdrguica: Sub Gerencia de Contabilidad
Puestos a su cargo: NGO APLICA

MISION DEL PUESTO *

Contribuir con la mejora del desempefio institucional mediante ef mantenimiento del funcionamiento eficiente del proceso de
cooperacion tecnica, de acuerdo a lz normativa vigente,

FUNCIONES DELPUESTO

i |Apoyar en [a Contabilizacidn de los registros SIAF-SP de ingresos y gastos.

2 iVerificar que los comprobantes de pago se encuentren autorizados por la SUNAT y cumplan con los requisitos estabiecidos.

v
3

Ty emitir 2l reporte de los adeudeos de persenas natursles y juridicas.

Verificar quelos comprobantes de pago gue atienden los responsables de los Fondos de Caja China, cumplan con la normativa
vigente tanto de Ia entidad como de la SUNAT

Apovar en la elaboracién de Estados Financieros

Efectuarlz anulacidn y rebejz de devengados ¢ | sfarcicio la concilizcién de las rebajas

I
]
L
&
I

arracnanda: raslizar 2f clarre del ofa
orresponda; realizar 2l clerre de

y/o anulaciones de devengados coincidan con [a ebaja de las autorizaciones de giro.

7 ilas demas funciones que le sean asignadas por el nivel jerdrquico superior en el &mbito de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO = -

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luege explicar o sustentar}: Temporal Permanente El

NO APLICA

FORMACIGON ACADEMICA - -

C.] éSe
reguiere

Incomple Completa Egresado Bachiller X | Titulado/Licenciatura I Si No

A.) Nivel Academico B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios regueridos para el puesto

Primaria
. JSecundaria ] D) éHabilitacion
~Trécnica Contador o Afines profesional?
[ Basica
~ETécnica Si M
Superior (3 l °
X [Universitari Maestria Egresado Grado

Doctorado A‘ * i I




CONOCIMIENTOS ' |

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

Conocimientos en Conocimiento en Contabilidad Gubernamental y en tributacion

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

CURSOS O TALLER EN SIGA, SIAF Y GESTION PUBLICA

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

‘i Nivel de deminio L

Né aplica

Basico

ktermedbvanzad

i .- Nivel de dominio ... . ) ) B
OFIMATICA i IDIOMAS/DIALECTOS -
ST {No aplica|Basica Intermeivanzad R
procesador de textos X inglés X
Hojas de cdlcuio X Quechua X
Programsa de presentad X Otros (especificar) X
Otros (especificar} X Otros (especificar} X
Otros {especificar) X .
- Cbservaciones
Qtros (especificar) X

EXPERIENCIA . -

Experiencia laboral general

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

|02 ANOS

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

o1 A0

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|05 MESES COMO ASISTENTE CONTABLE.

A T bome = 1
e LT3 JESE @ 1

#r
[}
>3
TF
e}

|N0 APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabzjo bajo presién, Puntualidad, objetividad y proactividad. Autocontrol, cooperacidn y telerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de lag metas y/o objetivos.

=9



IDENTIFICACION:. . F |

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE
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P-14

Orgédno: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SANEAMIENTO
Cargo estructurak: NO APLICA

Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO AMBIENTAL L
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SANEAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO . -~ 1"~

Proveer y Velar la sostenibilidad a los usuarios de los servicios de saneamiento efectiva y de calidad.

FUNCIONES DELPUESTO .| "

10

CONDICIONES ;AT'_TP_!_QSP?\'RA-E’L-[_)’EsEM_PEK_u:o'__-p'gL_._pUEsT'c_J SR

Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normativa edil y los dispositivos legales refacionados con el desarrollo, uso,

instalacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

Verificar fa factibilidad técnica y autorizar la instalacion de nuevas conexiones domiciliarias de agus potable y
alcantarillado, previa inspeccion.

Operar, mantener; renovar y garantizar el funcionamiento continuo y oportuno de las instalaciones de agua vy
alcantarillado, conforme a los estidndares de calidad, cantidad v continuidad establecidos.

Organizar, evaluar'y controlar la recaudacién por los servicios de saneamiento, incluyendo estrategias de cobro y [a
formalizacion de convenios de fraccionamiento para facilitar el pago.

Monitorear y reportar periddicamente el estado fisico de la infraestructura sanitaria y ei estado financiero de los
servicios, manteniendo actualizado el registro de cobertura y situacién operativa.

Resolver, en primera instancia administrativa, los recursos impugnatives vinculados a la prestacién de los servicios de
saneamiento, dentro del marco normativo aplicable.

Promover la participacion activa de la poblacion en la operacién, mantenimiento, modernizacién y ordenarmiento de los
servicios de saneamiento.

Disefiar, organizar y ejecutar programas de educacion sanitaria y ambiental, especialmente orientados a la poblacidn
rural.

Desarrollar v mantener un sistema integral de informacidn sobre los servicios de saneamiento en coordinacidn con las
unidades pertinentes de [a entidad.

Brindar apoyo técnico y administrativo en ia formulacion e implementacién de proyectos integrales de agua y
saneamiento, incluyendo componentes de infraestructura, educacién sanitaria, operacién, mantenimiento y gestion
ambiental.

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal :I Permanente D

NO APLICA




FORMACION ACADEMICA

s . . C.) éSerequiere
A.} Nivel Academico B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Cglegiatur‘z?
Incompleta ;| Compietz i l Egresado | i Bachiller l X I Titulado/Uicenciatura | E X E Si D No
Hprimaria INGENIERIA AMBIENTAL 6 INGENIERIA SANITARIA G
) AFINES
-/ BSecundaria
D} ¢Habilitacion
.o BTdenica Basica profesicnal?
i/ F(1 62 afios}
Técnica Superior 1 .
{2 6.4 ailos) s D No
X puniversitariz X ! Maestria I ! Egresade ' I Grado
l I Doctorado | ’ tgresado ' I Grado
CONOCIMIENTCS -~ .
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentariaj :
Conocimiento en el &rea
B.) Curso yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso de Gestion Publica, Curso de Servicios de Saneamiento Rural v/o afines.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,
ek i s Nivel decdeminio s e oo b e con U Nivel de dominio oo i
e <} Moaplica Bésico | Intermedicf Avanzado B L TR Ne aplica Bdsico Intermedio| Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar) X
Otros (especificar) Dtros {especificar) X

Dtros {especificar} Observacionss
1}

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Indique el tiempo totzal de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privade,

01 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

06 meses

8. indique el Tiempo de experiencia requerido para ef pueste en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como ingeniere o especialisia

L Enbkasezlz ey

No aplica

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

HABILIDADES G COMPETENCIAS

lAnéIisis, Qrganizacion de informacion, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

lNEnguno

T T
e
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IDENTIFICACION: 0} 7 il e e

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SANEAMIENTO
Cargo estructural: NC APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO AMBIENTAL I
Dependencia ferarquica: SUBGERENCEA DE GESTION AMBIENTAL Y SANEAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO 1 0~ 0

SupervisiGn operativa de la prestacién del servicio de fimpieza piblica, servicio de recoleccion y disposicion final de los residuos solidos, la
implementacién de intervenciones de valoracién de residuos, reciclaje y minimizacién de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO | © =

Supervisar |a prestacién integral de los servicios de limpieza publica, recoleccion, transporte, almacenamiento, valorizacion
y disposicién final de residuos sélidos municipales, garantizando su ejecucin continua, segura y conforme a la hormativa

Planificar, elaborar, actualizar y ejecutar los instrumentos técnicos de gestidn de residuos sélidos, incluyendo el PIGARS, el
Estudio de Caracterizacion de Residuos Sélidos, y el Programa de Reconversién de Areas Degradadas.
Implementar y supervisar programas ambientales y de sensibilizacién, como el Programa EDUCCA y el Programa RECICLA,

fomentando la cultura ambiental, la ciudadania activa, la segregacién en la fuente v la recoleccidn selectiva.
Emitic opinion técnica sobre los instrumentos de gestion ambiental, tante inciuidos como no inciuidos en el SEiA,

4 |relacionados con proyectos piblicos o privados vinculados al manejo de residuos sélidos o recuperacién de dreas

degradadas.

Reportar informacién técnica y operativa al Ministerio del Ambiente y entidades correspondientes, a través del SIGERSOL
5

y otros medios oficiales, incluyendo informes anuales de ejecucion del PIGARS y evaluaciones de desempefio.

Premover la formalizacién de recicladores v la erradicacién progresiva de botaderos informales, en coordinacion con las
6

municipalidades distritales, DIGESA y entidades de fiscalizacién ambiental.

Dirigir v operar adecuadamente la planta de valorizacién y tratamiento de residuos sélidos municipales, asegurando ef
7

cumplimientc de normas técnicas y ambientales vigentes.

T T s I St o (o 1 o e e A T T s LT e T o e e s e iv 1] L T e T

JTIHELILIGL Y 1 nzdl ia s TSV QLI ] WD § CREILUS SUuuvis L IIL.IPGICD S avuiviuouo o VHIico, !\JiU}JU T LY aIcCENiaLIvas
8

técnicas y sostenibles para su manejo integral.
. Garantizar la seguridad, salud y bienestar del personal operativo, asegurando condiciones laborales adecuadas y una

gestidn interna eficiante del recurse humano.
0 Formular, proponer y ejecutar proyectos v planes de mejora continua en la gestién integral de residuos solidos, asi como

asumir otras funciones afines asignadas por la jefatura inmediata en concordancia con la misién institucional.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de ia Aplicacién {(marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal r___] Permanente D

NO APUICA

FORMACION ACADEMICA -~ 2




- §Técnica Basica
316 2afios)

.- -§Técnica Superior

A.) Nivel Academico B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Egmﬁ:t::;iere
Incompleta | Completa i l Egresado l 1 Bachilier i X ! Titulado/Licenciatura i X l Si D No
-jPrimaria INGENIERIA AMBIENTAL Y/O AFINES
: Secundaria

D) ¢ Habilitacion:
profesional?

X SIDNO

"§(3 6 4 2fios)
:.x":_' Universitaria X I Maestyia I ‘ Egresado l l Grado
I ! Doctorade l I Egresado l l Grado
CON_OCIMIENT_OS' L

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

Conocimiento en Gestidn de Residuos Sélidos

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos y/o capacitaciones en temas de Gestion de Residuos Solidos yv/o Ambiental.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

v o kS Nivel de'dominio e o] e el dedominie oo :
CUOFIMATICA L S . ol IDIDMAS[DIALEQOS._'_-- R GRS i Do
I e No aplics Basico | Intermediof Avanzado T e No aplied Basico intermedio| Avanzads
procesador de textos X inglés X
Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar) X
Otros (especificar} X Oftros [especificar] X
Otros {especificar)
Observaciones
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

Indigue el tiempeo total de experiencia laberal, ya sea en el sector pdblico o privade.

01 arios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o |a rnateria:

06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el pueste en &l nivel minimo de pueste {precisando este):

06 meses como ingeniero y/o especialista.

C. En base 2 la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No Aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iAné!isis, Organizacion de informacion, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

I Ninguno

532




IDENTIFICACION:
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Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA TECNICO
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar gestion de los servicios de agua y saenamiento y organizqr 2 tra vez de las juntas Administradoras de servicios de sanearmiento - {JASS), la
sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiente en las zonas rurales y promover y brindar la asistencia tecnica en la organizaciones comunales
de Junta Administradora Jass.

FUNCIONES DEL PUESTO':?; S

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO .

Planificar v promover el desarrollo de los servicios de saneamiento rural conformidad con la normativa sectorial. Apoyar en la
formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y saneameinte en sus componentes de
infraestructura, aducacion sanitaria, adminisrtracidn, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su
competencia en el distrito de Lircay.

Programar, coordinar, ejecutar v supervisar las acclones relacionadas con los servicios de saneamientode la provincia de
angaraes. A demas monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento del ambito rural.

velar por la sostenibilidad de los servicios de saheamiento existentes en fa Provincia de Angaraes - Lircay

Promover la formacién de organizaciones comunales para la administracion de los servicios de saneamiento, autorizarlas,
registrartas y generar informacion sectorial de acuerdo a la ley Marco

Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacién de fos servicios de sanemaiento, respecto del
incumplimiento de las obligaciones de las Organizaciones comunales.

Participar en la evaluacién técnica de perfil v expediente técnico de provectos de agua v saneamiento del ambito rural. Resolver
los reclamos de los usuarios en segunda instancia de corresponder.

Brindar aistencia tecnica a los prestadores de los servicios de saneamiento, de su ambito de responsabilidad. Para la realizacion
de dicha asistencia, la ATMS puede contar con el apoyo de los Gebiernos regignales.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a tra vez de los operadores especializados u organizaciones comunales v
demas que establece el entre rector en la normativa sectorial

mrne am ol cletorma Ao Infarmaacidn da Aogis s S reiants 11 atrac cictormac ameab
arar en el sistema de informacién de Aguz y Saneamiente U otros sistemas aproo

responsabilidad, la informacién sobre la infraestructura e indicadores de gestidn de los servicios de saneamiento de los centros
poblados del ambito rural, debiendo actualizarlo permanente.

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal t:{ Permanente |:]

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA -

A.} Nivel Academico

B.) Grado(s)/situacién académica y carreras/especialidad requeridos para el C.) iSerequiere

m puesto P Colegiatura?

T




Incompleta completa t l Egresado ] i Bachiller i X t Titulado/Licenciatura

- [Secundariz

- FTécnica Basica
-§(1 62 afios)

- fTécnica Superior (36

-+ fprimaria INGENIERIA AMBIENTAL 6 INGENIERIA SANITARIA 6
CIENCIAS AGRARIAS 6 AFINES A LA FORMACION

X SiDND

0} ¢Habilitacion
profesional?

<]« ]

. B4 afios)
R pUniversitaria b4 I Maestria i | Egresado I ] Grado
I I Doctorado | I Egresado l 1 Grado
CONOCGMIENTOS
A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentariaj .
Redaccion general de documentos administrativos en el puesto.
B.} Curso yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Capacitacion en gestién Plblica.
Capacitacion en gestion Municipal del agua y Saneamiento.
C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
B ST P o Nivet de dominio - VR T e : - Nivel de dominio 0
L ORTAATIER : C IDIOMAS/DIALECTOS +: fr i oo '
R SRt PRt P No aplica Bésico Intermedic| Avanzado e No aplica Résico | Intermedio| Avanzado
precesador de textos X inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar)

Otros {especificar) X Otros {especificar)

Otros {especificar)

Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

indique el tiempao total de experiencia lzboral, ya sea en el sector publice o privado.

1 afos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en {a funcion o la materia:

6 meses

C. En base a |z experiencia requerida para el pueste (parte A), sefiate el tiempo requerido en el sector pdbiico:

& meses como asistente técnice y/o especialista.

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

6 meses en el sector pablico

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|1 Orden

REQUISITOS ADICIONALES

{Ninguno
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IDENTIFICACION: |

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica: AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar vigilancia y asistencia tecnica a las juntas Administradoras de servicios de saneamiento - {JASS}, en operacién, mantenimiento, desinfeccion y
cloracién del agua en e dmbito rural del Distrito de Lircay.

FUNCIONES DEL PUESTO . -

1 Elaborar y realizar ef plan de capacitacién para la operacidn y mantenimiento de sistema de agua.Elaborar el programa de

2 Elaborar y realizar el plan de capacitacién para [z operacién y mantenimignto de sistema de agua del ambito de intervencion

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

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

5 Capacitar a los pobladores, directivos de la JASS, autoridades comunales y Municipalidades en temas de administracion y

5 Realizar la elaboracion preliminar de requerimientos, conformidad de servicios y terminos de referencia, segln lo dispuesto por

Controlar las operaciones de las estructuras de la captacién de agua en fa fuente y planta de tratamiento; control de la calidad
del agua, control de fugas, operacion de lineas de conduccion, reservorios y redes de agua (valvula de contral, valvulas de
8 Realizar vigilancia de las JASS que cuenten can sistema de cloracidn y que se encuentren dentro de los limites de cloro residual.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y saneameinio en sus
componentes de infraestructura, aducacién sanitaria, adminisrtracion, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales a
10 |El capacitador Técnico estara asignado un numero de localidades segln distribucién proporcionada por el programa.

ur

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO . = 7+ 0

NO APLICA
Periodicidad de ia Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempaoral l_-___l Permanente |:l
NO APLICA
FORMACION ACADENIICA " 7o i i o e
A} Nivel Academico B.) Grado(s)/situacidn académica y carreras/especialidad requeridos para el ) E_S‘e requiere
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa l l Egresado i l Bachiller l x 1 Titulado/Licenciatura

primaria INGENIERIA AMBIENTAL 6 INGENIERIA SANITARIA 6
CIENCIAS AGRARIAS 6 AFINES A LA FORMACION

K - fsecundaria
L D} ¢Habilitacion
profesional?

“fTécnica Basica
47 1{16 2 aftos)




- fTéenica Superior (36 ] )
S Ea afios) ; .

C¥ - Buniversitaria X | Maestria 1 i Egresado ‘ [ Grado

I I Docterade ! I Egresado ! I Grado

CONOCIMIENTOS -

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

Redaccidn general de documentos administrativos en el puesto.

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en gestidn Pablica.

Capacitacién en gestion Ambiental, agua y Saneamiento.

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e ;- Mivel de dominio ;. RO S oo Nivel de domindo el
L TOFIMATICA — - ST IDIOMASDIALECTOS ) iy . . -
el R No aplica Basico Intermedio| Avanzado e T o aplica Basico Intermedio| Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X Cuechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar}
Otros {especificar} X Otros (especificar}
Otros (especificar}
Observaciones
Gtros (especificar) X

EXPERIENCIA .~ |

Experiencia laboral general

Indique e! tiempo total de experiencia iaboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experientia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

6 meses

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

6 meses como asistente técnico y/o especialista.

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

6 meses en el sector plblico

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]1 Atencidn

REQUISITOS ADICIONALES

INinguno
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IDENTIFICACION: © &+

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICQ Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: AREA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: AYUDANTE DE RECOLECCION
Dependencia lerdrquica: AREA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DELPUESTO <~ 0o

Recolectar los residuos genrados en las viviendas, establecimeitnos comertciales, entre otros.

FUNCIONES DELPUESTO' .

Recoleccion selectiva de los residuos sélidos argnicos e inorganicos en las calles que se les asigne de acuerdo a los horarios
y modalidades respectivas.

> [Utilizar el uniforme adecuadamente durante la jornada de trabajo.

Apovo a los choferes de moto furgoneta y/o camién compactador en la recoleccion de residuocs sélidos.

& |Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOC DELPUESTO -

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacidn (marca cen una X v luego explicar o sustentar): Temporal [:I Permanente D
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA - © 000
A.) Nivel Academico B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puasto C) ¢Se requiere
. I
Y 4 P P Colegiatura?
Incompleta’  Completa l I Egresado l l Bachilter l ‘ Titulade/Licenciatura Si D No
. §Primaria NO APLECA
B '.ﬂsecundaria
: — D) ¢ Habilitacion
.. BTécnica Bdsica profesional?
(L6 2 afios)
.- gTécnica Superior .
“H(3 6 4 afios) 8 No
-~ §Universitaria { Maestria I ] Egresado ! [ Grado
l I Doctorado I | Egresado ] i Grado
CONQCMIENTOS .. .

A} Cenocimientos Técnic




NO APLICA

B.} Curso yfo programas de ¢

especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos.

NC APLICA

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- Nivel de'dominio ...

.' - ID!OMASID!ALEGOS 'm ﬁo ap.iica Bésico intermedio Avanza.do
Inglés X
Quechuz X
Otros {especificar) X
Otros (especificar) X

: OFIMATICA o . Nivel de domisio .
e it ] o aplice Basico | intermedio| Avanzado

procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X
Otros {especificar) X
Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERENCEA i R

Experiencia laboral general

Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico ¢ privado.

NOC APLICA

Experiencia especifica

A. Indigue e tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. indique el Tlempo de experiencia requerido para el puesto en el nivei minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

€. En base a |z experiencia requerida para ef puesto Iparte A), sefiale el tiempo reguerida en el sector pdblico:

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[NO APLICA

REQUISITOS ADICIONALES

lSer mayor de 18 afios
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IDENTIFICACION: - -

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL RURAL
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ~ ASISTENTE TECNICO
Dependencia lerarquica: UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL RURAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

wsionDELPUESTO. |

Realizar vigilancia y asistencia tecnica a los usuarios y operadores SAP en aperacidn, mantenimiento, desinfeccion y cloracién del agua en el
ambito rural del distrito de Lircay.

FUNCIONES DEL -PUEST_O

Programar y evaluar la distribucion de agua potable, asi como actividades de operacidn y mantenimiento de los sistemas

de saneamiento para su correcto funcionamiento.
2 |Distribucion de los servicios de saneamiento, asi como el control de calidad de los servicios de saneamiento.

Lievar a cabo actividades de operacidn y mantenimiento de los sistemas de saneamiento de acuerdo a los programas

aprobados.
4 |ldentificacidn de nuevas fuentes de abastecimiento de agua o mejora de lo ya existente.

Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar su correcto funcionamiento y proponer las acciones de

° mantenimiento.
. Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la ampliacion de redes de agua y alcantariflado o
sistemas de disposicion de excretas.
Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de la jurisdiccién, relacionadas con ta operacién
7
y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable, alcantarillado o disposiciones sanitarias de excretas.
. Atender las actividades de atencién de emergencias y reclamos por fallas en los servicios de saneamiento.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO"

NG APLICA
Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una Xy luego explicar o sustentar}: Temporal l:l Permanente |:|
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA - *
" . : o . i i C.) i%e reguiere
A.) Nivel Academico B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puasto J
: Colegiatura?

T y
Incompleta  Completa l l Egresado l X l Bachiller I ‘ Taulado/Licenciatura l ! E si Na

. .lPrirnaria D

INGENIERIA AMBIENTAL 6 INGENIERIA & SANITARIA, l




CIENCIAS AGRARIAS & AFINES

-+ KSecundaria
: D} ¢ Habilitacion
- fTécnica Basica profesional?
{310 2 afios)
... RTécnica Superior
-3 6 4 afios)
- X Juniversitaria X I Maestria l I Egresado I ] Grado
| 1 Doctorado l I Egresado l | Grado
CONCCIMIENTOS - -
A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en el Area sobre la aplicacién de cuestionarios, encuestas y otros.
B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso de Gestidn Pablica, Curso de Servicios de Saneamiento Rural y/o afines
C.} Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.
e . - Mivel de dominic ST s Nivel de dominio o
COFIMATICA Ha R ' : S IDIOMAS/DIALECTOS ! HE e SRR,
e No aplica | Basico | Intermedioj Avanzado e Y No aplica Basico | intermedic]| Avanzade
procesador de textos X Inglés
Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros [especificar) X
Otros {especificar} X Oiros (especificar) X
Otros {especificar)
. Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA o

Experiencia laboral general

Indique ef tiempao total de experiencia lzboral, va sea en el sector pdblico o privade.

01 ANO

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

06 meses

B. indigue el Tiempo de experiencia requeride para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como asistente téenico y/o técnico de campo

€. En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefisle 2l tiempo requerido en el sector publica:

06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAné[iSiS, Organizacion de informacién, Cooperacion, Orden, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

!Ninguno

6
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IDENTIFICACION:

Organo: SUB GERENCIA DE POBLACIONES VULNERABLES
Unidad Organica: AREA DE DEMUNA
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: TRABAJADOR SOCIAL
Dependencia lerdrguica: AREA DE DEMUNA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Velar por los derechos de fos Nifias, Nifios y Adclescentes para que se desarrollen en un ambiente adecuado.

FUNCIONES DEL PUESTO = - -

1 |Realizar el diagnostico situaciona! de nifios y adolescentes del distrito capital

Temar conocimiento de todos los casos que ingresen a la DEMUNA definiendo los aspectos sociales a tratarse en cada
2 Caso

Efectuar las visitas domiciliarias necesarias para la verificacién y atencion, requisitos indispensables en cada investigacion en su inicio,
y seguimiento posterior a ia conciiiacion, informando por escrite ios resuitados.

Capacitar a profesores de instituciones educativas sobre derechos humanos con énfasis en les deberes y derechos de los
4 [Nifios, adolescentes y mujer

5 |Participar enlas reuniones de conciliacion y otros procesos en que su intervencion sea sugerida.

& [Apoyar en la escuela de padres y hacer trabajo de grupo con nifios y adolescentas

7 JInformar al respecto de los cases al responsable del drea parz establecer Ja coordinacion multidisciplinaria que se requiera

8 |Ctras funciones que le asigne et superior jerérquico de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

CONDICIONES ATiF_’i!CAS PARA EL DESEMPERC DEL PUESTO . b

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporai E’ Permanente I:[

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA -~~~

C.} éSe requiere
Colegiatura?

T
Incomplets  Completa l I Egresado I ! Bachiller | X I Titulado/Licenciatura l m s D No

A.] Nivef Academico B.} Grado(s)/situacidn académica y estudics requeridos para el puesto

. Jprimaria TRABAJO SOCIAL

- §Secundaria
0} dHabllitacion

‘JTécnica Basica profesional?

< f{19 2 afos)

Técnica Superier
{3 &4 afies}

-0




EUniversitaria D l b 4 I | I Maestria | | Egresado l i Grado I
l l Doctorade i l Egresado | ‘ Grado I
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto (Mo requieren documentacidn sustentaria) -
AFINES AL AREA
B.} Curso y/fo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
NO APLICA
C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio - T -Nivel de dominio
" OFIMATICA -1 : ¢ IBlOMAS/DIALECTOS B — -
o Noaplica | Bésico fintermedio] Avanzade L i) Noaplica Bésico  jIntermedic| Avanzado
procesader de textos X Inglés X
Hojas de célculo Quechua X
Programa da presentacionas. Otros {especificar) X

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Ctros {especificar}

EXPERIENCIA . .

Experiencia laboral ‘general

Orros {especificar)

Observaciones

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

IOS MESES

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|06 MESES

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en &l nivel minimo de puesto (precisando este):

lOS MESES COMO ASISTENTA SOCIAL

C. Fn base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiemno reauerido en el sector pablica:

INO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en casc existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion. Puntuzlidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones. Autocontrol, agilidad fisica, resistencia fisica,
cooperacidn, tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

INinguno




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE W

AIRADAR

IDENTIFICACION:

Orgdno: SUB GERENCIA DE POBLACIONES VULNERABLES

Unidad Organica: AREA DE DEMUNA
Cargo estructural: NO APLICA

Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: PSICOLOGO PARA EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
Dependencia Jerdrquica: AREA DE DEMUNA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO -

Vetar por los derechos de los Nifias, Nifios y Adolescentes para que se desarrollen en un ambiente adecuado.

FUNCIONES DEL PUESTO - -

Realizar evaluacidn y diagndéstico inicial de |a perscna afectada por hechos de violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar y violencia sexual que acuden a los servicios.

2 |Brindar consejeria psicologia, contencién emocional, intervencidn en crisis o acompafiamiento psicoldgica, segun correspeonda.

Elaborar informes psicoidgicos de las victimas atendidas por su servicic para solicitar medidas de proteccidn y como medio probatorio
3 len los procesos de violencia contra lzs mujeres e integrantes del grupo familiar v violencia sexual a solicitud de la autoridad
competente.

Curnplir con aplicar los lineamientos, guias, protocolos, manuales, directivas entre otras disposiciones para la atencidn, funcionamiento
4 |y gestidn del servicio de atencidn a personas afectadas per hechos de violencia contra la mujer e integrantes del grupo familiar y
viglencia sexuzl.

s {Derivar & servicios de salud especializados los casos que requieran un tratamiento terapéutico.

Realizar acciones de seguimiento de los casos de violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar y viclencia sexual
atendidos por su servicio.

7 [Realizar el registro de los casos atendidos, siendo necesario que esta informacion sea oportuna, veraz y consistente.

8 |Apovar en las actividades preventivo promocional organizadas por La DEMUNA.

9 |Otras fungiones que le asigne el superior jerdrquico de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

CONDICIONES ATT_B]CAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA

Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal L____-I Permanente D

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA -

. . y o P . N €.} éSerequiere
A.) Nivel Academico B.} Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ! "', au
Colegiatura?
Iicompleta  Completa l | Egresado I l Bachiller a X l Titulado/Licenciatura E st D No
Frirmaria . PSECOLOGIA
1. -.-jSecundaria
B 0} ¢Hehilltaclon




Técnica Basica

profesional?

162 afios)
. [ Técnica Superior .
- ki3 6 4 afies} E s D Ho
X jUnivarsitariz X | Maestria I l Egresado I ! Grado
1 ] Doctorado l l Egresado | | Grado I
CONOQCIMIENTOS .1 -
A} Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (Mo requieren docutmentacién sustentaria} :
Conocimiento en atencidn de Nifios y Adolescentes
B.} Curse v/e programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
NO APLICA
C.} Conocimientos de Gfimatica e Idiomas.
. - Nivel de dominio - R ... Nivel de dominio
" OFIMATICA : e U IIOMAS/DIALECTOS - - “ -
SRR Mo aplica Basico § Intermedio} Avanzado e 4] No aplica Bisico Intermediol Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechuz X
Programa de presentaciones X Ttras (especificar)
Gtros {especificar)  [xX Otres (especificar)
Otros {especificar)
Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

Indigue e} tiempe total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 ANO

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en Ia funcién o la materia:

|os mESES

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto {precisando este):

|06 MESES COMO PSICOLOGO

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

NG APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

cooperacion, tolerancia.

Trabajo bajo presidn. Puntuzlidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones. Autocontrol, agilidad fisica, resistencia fisica,

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

&5
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IDENTIFICACION:

Organo: Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Organica: Sub Gerencia de Programas Sodiales
Cargo estructural: NGO APLICA
Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto: Analista de Programa de Complementacion alimentaria
Dependencia Jerarquica: Sub Gerencia de Programas Sociales
Puestos a su cargo: NQ APLICA

MISIGN DEL PUESTO -

Pel 4rea de Complementacidon Alimentaria (PCA) es brindar asistencia técnica a los centros de atencidn para mejorar la gestién
del programa, fortalecer las Organizaciones Sociales de Base (OSB} y contribuir 2 reducir Iz inseguridad alimentaria en la
poblacién vulnerable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinary ejecutar las actividades relacionadas con el programa de PANTBC.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar fas actividades relacionadas con el Programa de Complementacidn Alimentario, en
coordinacion con las instancias competentes y conforme al marco normativo.

Dirigir, ejecutar v hacer cumplir las disposiciones emanadas por el comité de administracion y el comite de gestion local para
3 |el Programa de Complementacién Alimentaria, en coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco
normativo vigente.

Verificar y supervisar la distribucidn v uso de los alimentos, con fin de garantizar la transparencia y eficiencia en et usc de los
4 [recursos publicos destinados al programa de Camplementacién Alimentaria, en coordinacion con las instancias competentes
conforme al marco normativo vigente.

5 |Realizar el registro de raciones al aplicative {PCA) Web Mochica de la Contraloria General de la Republica.

& |Supervisary controlar el stock de alimentos que componen el PCA de forma fisica y digital.

7 |Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato superior, relationadas al cargo y/o area.

CONDICIONES ATfPICAS PARA EL_DESEMPEKEO DEL PUESTO -,

NO APLICA |

Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente !:I

NQ APLICA

FORMACICN ACADEMICA .

E.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.] éSe

A.) Mivel Academico "
puesto requiere
Incomp Completa | | £gresado | | Bachiller |X |'ﬁtulado/1.icenciatura 5 Si E No
Primaria
- §Secundaria D) éHabilitacion
Técnica || Administracién o Contabilidad profesional?
.- IBésica |
. | Técnica Si N
_iSuperior (3 | . | l °
. jUniversitari
X a X Maestria fgresado Grado

| | Doctorado | | Egresado | | Grado J




A.] Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos afines al Area de PCA.

B.} Cursc y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documertos.

Microsoft Word y/o Excel

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

R I - Nivel de dominio - . e R --Nivel de deminio ... -

OHMA.TI_CA_ 71| No aplicaj Basicd Interme Avanza o OMAS/DIALECFOS No aplica| Basico termedfvanzad
procesador de textos, X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de present] X Otros {especificar) X

Otros (especificar) Otros {especificar) X

Otros (especificar) .

" Observaciones
Gtros (especificar}

EXPERIENCIA - - iE

Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado.

|2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puestc en la funcidn o la materia:
|3 meses

E. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
EOS meses como responsable y/o jefe

o = T TV A S I A G S R e e W Tl ot T et e i im
L. 5 base & 18 EXperiencia Tequeritsa para &1 PUuEss |pars Ay, SENGE 8 UETipo MEQUETIUD &l &1 SECI0T PUictl
|3 meses

*Menciohe otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién, Puntualidad, objetividad y proactividad. Autocontrol, cooperacién y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES
Persona natural mayor de 18 arnos

Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.

63
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IDENTIFICACION: : |

Orgéno: Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial
Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: {NGENIERO §
Dependencia Jerdrquica: Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Responsable de mantener actualizada el banco de inversiones de [a unidad ejecutora de inversiones del Distrito de Lircay y la Provincia de
Angaraes

FUNCIONES DEL PUESTO - -

Mantener actualizada en el banco de inversiones los formatos N° 12 — B y Formato N° 08 ~ A de fa UEI del Distrito de Lircay y la Provincia
de Angaraes.

2 |Brindar informacién referente a los proyectos de inversion a la DGPMI y los demas érganos del INVIERTE .PE.

3 |Mantener actualizada en el Sistema de Informacién de Obras Pilblicas - INFOBRAS de las obras que Iz Entidad ejecute.

4 |Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados de ejecucién de obras por modalidad administracién directa y contrata.

5 |{Tener actualizado el reporte de estudios definitivos o expedientes técnicos elaborados y ordenados por ejes de desarrollo

& |Coordinary supervisar de carresponder, la ejecucidn de las actividades relacionados a la Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial

Froponer las mejoras oporiunas 2 10s procesos en el marco de sus competencia.

~t

Apoyar al Gerente de Infraestructura y Gestién Territorial en la elaboracidn de informes técnicos y tramitacién de documentos de gestion
informativa.

9 |Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le asignan.

Coordinar con los demas rzanos que conforman la Municipalidad 2 fin de promover f desarrollo de la gerencia y las éreas que la
conforman.

11 |Aprobar las bases técnicas v administrativas para licitar, controlar y/o supervisar las obras que realice la Sub Gerencia.

12 |Realizar Inspeccién en obras que la Entidad ejecute por modalidad de administracidn directa y contrata.

13 |Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO -

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X vy luego explicar ¢ sustentar): Temporal :l Permanente i:l
NO APLICA

FORMACIGN ACADEMICA

A.} Nivel Academice B.} Grado{s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto ggi:;:t:erc;iiere ’

Incomple Completa Egresado Bachiller X { Titulado/Licenciatura X i S D No

Dprimaria




{Secundaria

“fTécnica INGENIERO CIVIL
Basica |
-[Técnica
Superior (3 6
X tUniversitaria | X | Maestria I l Egresado Grado
| l Doctorado I I Egresado | | Grado |

CONOCIMIENTOS . - -

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

D) éHabilitacion
profesional?

ofuf

AUTOCAD 2D, S10Y OTROS REFERENTES AL PUESTO
B.) Curso yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
=Métodos de contratacidn del estado
sFormuiacién de proyectos de inversidn en el sistema naclonal de programacidn muibanual ¥ gestidn de inversiones piablicas — INVIERTE. PE
«Cursos y/o capacitaciones en Ofimatica.
€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
" nd --.Nivel de dominio . - T - Nivel de dominio L
COFIMATICA:L = F— — ~{DIOMAS, i —
S -1 v~ |No aplica] Basico |Intermeg Avanzado Sl /DIALECTOS -|No aplical Basico termed|Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Cuechua X
Programa de presentaq X Otros {especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Ctros (especificar} X A
. Observaciones
Otros {especificar) X
EXPERIENCIA .
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piiblico o privado.
foz AROS 1
Experiencia especifica
A. [ndique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
[o1 AflO |
B. indique el Tiempoe de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:
|os mEsES l
€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector pidblico:
06 MESES 1
D,  Margue e nivel minimno de puesio Gue se requisie Coimo EXperiendcia ;ya séa en sector publico o piivado
Practicantc Aupdlizro " Espocial Superviser lofedadroac Gorenta o
protasicnal Asistentos Analista pocialista  1X JCoordinader Departamento Diractor

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAIO BAIO PRESION, PUNTUALIDAD, OBIETIVIDAD Y PROACTIVIDAD, CONSISTENCIA EN SUS DESICIONES ¥ OTROS

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayer de 18 afios
Puntualidad en el cumplimiento de metas y/o objetivos
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IDENTIFICACION:
Organo: Gerencia de Infraestructura y Gestién Territorial
Unidad Orgénica: Sub de Gerencia de Supervisidn y Liguidacidn
Cargo estructurat: No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto: INGENIERC
Dependencia jerdrquica: Sub de Gerendia de Supervision y Liguidacion
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DELPUESTO - .

Controlar [as ejecuciones de las obras, cautelar [a correcta utilizacién de los presupuestos asignados y generando la informacidn oportuna
sobre su avance.

FUNCIONES DELPUESTO -0 - -

Evaluacidn, revision y/o aprobacidn de los informes mensuzles de los diferentes proyectos ejecutados por administracion
directa y/o indirecta.

2 |Evaluacidn, revisién y/o aprobacion de las pre liquidaciones de las obras - parte técnica.

3 [Evaluar las liquidaciones de obra - parte técnica.

4 |Realizar la evaluacion de la documentacién previa para la recepcidn de obra.

5 {Realizar documentos técnicos de obra.

& |Realizar el seguimiento, monitoreo v verificarién fisica de 1as abras aiecutadas por administracidn directa v/o indire

......... o, T Ve s eLL

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos vigentes por la Municipalidad
Provincial de Angaraes.

8 |Aplicar en la ejecucidn de la obra, los reglamentos y disposiciones vigentes.

g |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO -~

No aplica

Periedicidad de la Aplicacidén (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
No aplica

FORMACIGN_ ACADEMICA D

A} Nivel Académico B.} Grado(s)/siteacion académica y estudios requeridos para el puesto Eﬁl‘:;:;e:;;iere

Incompleta  Completz 1 ] Egresado l l Bachiller | Titulado/Licenciatura X g si No
"




Aprimaria INGENIERIA CIVIL

" ESecundaria

=g Yécnica Bdsica
-§(2 0 2 afios)

D) ¢Hahifitacién

profesional?

Técnica Superior
" §{3 o 4 afics)

Si

No

X #Universitaria X

Maestria I l Egresado l [ Grado

l | Dectorado l l Egresado I [ Grado

CONOCIMIENTOS | - -

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacion sustentaria) :

ADMINISTRACION DIRECTA".

AUTOCAD, CIVIL 3D, S10 - PRESUPUESTOS Y MS PROJECT, DIRECTIVA N2 017-2023-CG/GMPL "EJECUCION BE OBRAS PUBLICAS POR

B.) Curso y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS
LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y 3U REGLAMENTO

PROGRAMACION, METRADOS, COSTOS, PRESUPUESTO Y VALORIZACION

L.} Conocimientos de Ofimética e |diomas.

. TITEay:: DIEE = Nivel de dormiinio Ll s e s s Niye] de domindo
L OFIMATICN T e ADIOMASDIALECTOS - sy - :
L R No aplica Bisico | Intermedie} Avanzado TR LR T RN ;71 Moaplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo b4 Quechua X
Programa de presentaciénes X Otros [especificar} X
AUTCCAD X Otros (especificar) X
MS PROJECT X Otros {especificar) X
510 PRESUPUESTOS
Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA |

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piblico ¢ privado.

2 AROS

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en Ia funcion o la materia:

o1 A0

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 MESES COMO INGENIERO Y/O ESPECIALISTA

C. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presidn. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
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IDENTIFICACION:

Orgéano: Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial

Unidad Organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyactos

Cargo estructural: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION
Dependencia Jeradrquica: Sub Gerenls e Estudios y Froyecios
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO .~

Velar por la correcta-elaboracion de los estudios de pre inversion, proyectos de inversion publica, fichas tecnicas |.O.AA.R. y planes para la mejora de los
proyectos de la Provincia de Angaraes, de acuerdo a {a Normativa Vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO ~* = "

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados por la DGPMI, asi come las
1 {metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objefivos
estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa pablica & fa que pertenece la UF.

Elaborar [as fichas téenicas y los estudios de pre inversién con el fin de sustentar la concepeién técnica, econdmica y el dimensionamiento
de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producio e indicadores de resuftado previstos en la fase de
Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos pablicos estimados para la operacién y mantenimiento de fos acfivos
generados por el proyecto de inversion y as formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyecios de inversion y las inversiones de opfimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y
3 |de rehabilitacion, Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, Aprobar las inversiones de opimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion vy de rehabilitacion.

Solicitar fa opinion de la OPMI del Sector sobre los proyectos o programas de inversién a ser financiados con fondos pdblicos
provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno Nacional, a fin de verificar que estos se alineen con los objetivos
priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al clerre de brechas de infraestruciura o de acceso a servicios, de acuerdo &
los criterios de priorizacién aprobados. Dicha opinién es previa a la soficitud de opinion a que se refiere el numeral 8.

Solicitar ka opinidn favorable de la DGPML sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos piblicos
provenientes de operaciones de endeudamiento extemo del Gobiemo Nacional, previe a su declaracion de viabilidad.

Realizar la consistencia técnica enire ef resultado del expediente técnico o documento equivalente v la ficha técnica o estudio de pre

6 |inversién que sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversidn, Remifir informacién sobre las inversiones que solicite la
DGPMI v los deméas érganos del Sistema Naciona! de Programacion Multianual v Gestion de Inversiones.

Las UF de los GRy GL, asi como de las entidades y empresas plblicas agrupadas a estos, formulan v evallian proyectos de inversion y
aprueban las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion que se enmarquen en las
competencias de su respectivo nivel de gobiemo. Asimismo, se debe tener en cuenta lo previsto en el articulo 20 del presente
Reglamento.

Elaborar Expedientes Técnicos que se realicen en planta, que incluye salidas de campo para foma de datos, levantamientos topograficos
8 |y otros que correspendan, elaboracion de Planes de Trabajo de acuerdo a la Directiva Vigente y elaboracion de TDR de los expedientes
tecnicos.

Evaluar y revisar Fichas Tecnicas, Perfiles y Expedientes Técnicos elaborados por Consultorias Externas, para lo cual se realizaré salidas

a camps para venficacion de la zona v la constatacion de los dates del Expediente Técnics, Adicicnales, Deductives y Mayores Metrados.

10 |Otras Funciones asignados por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL. DESEMPERO DELPUESTO - “ 17

No aplica

Periodicidad de {a Aplicacion {marca con una Xy fuego explicar o sustentar): Temporai Permanenie l:]

No aplica

FORMACION ACADEMICA |
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. " N - i ; C.) ;Se requiere
A) Nivel Academico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
incompleta  Completa 1 | Egresado [ i Bachiiler !X | TituladofLicenciatura Xisl Mo
fpemaia Ingenieria Civil y/o Arquitectura
< [ Secundaria
Dj ¢ Habilitacion
"+ ITécnica Basica prafesional?
-t 6 2 afies)
- | Téenica Supertor (3 i
[6 4 arics) X1 s No
X - fUniversitaria X l Maestria I l Egresado l ’ Grado
I I Doctorado ' ’ Egresado I ! Grado

A} Gonocimientos Téenicos principales requeridos para ef puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Gestidn de Proyectos, AutoCAD, Civil 3D, Costos y Presupuestos 510, MS Project y Ley N° 32069,

B.} Curso ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cureo(s} en Castién Piblics, Programacién Muliznua! de Inversiones INVIERTE PE y Formulacién y Bvaluacian de Proyectos de Inversian Piblicay

Fichas Técnicas en el Marco del INVIERTE.PE, Capasitacion en la Nueva Ley N° 32069.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA i WRIR BOMMNO e . IDIOMASIDIALECTOS |- Nivel de dominio -
: e No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado S i No aplica Basico Infermedio | Avanzado
Procesador de texios X inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Ctros {especificar)
AutoCAD X Otros {especificar)
Civil 3D X
Cbservaciones
Otros {especificar}

EXPERIENCIA

Experencia laboral general
Indigue el tiempo {otal de experiencia laboré, ya sea en el sector pliblico ¢ privado.
Dos (02} afios.

Experiencia especifica
A Indique el iempo de experiencia requerido para el puesto en |z funcion o la materia:
|Un (1) afio.

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto an &l nivel minimo de puesto {precisando este):

Seis {6} meses como {ngeniero y/o Especialista

€. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el secfor pliblico:

Seis (€) meses.

*Mencions ofros aspectos complementarios sobre &! requisito de experiencia, en caso exisiiera algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, puntualidad, objetividad, proactividad, resilencia y consistencia en sus decisiones.

REQUISITCS ADICIONALES
No aplica.
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IDENTIFICACION: "

Organo: Gerencia de Infraestructura y Gestién Tersitorial

Unidad Organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Cargo estructural: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre def cargo/puesto: iNGENIERO |
Dependencia Jerarguica: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DELPUESTO " =

Velar por la comecta elaboracion de los estudios de pre inversion, proyectos de inversion publica, fichas tecnicas |.O.AAR. vy planes para la mejora de los
proyectos de ia Provincia de Angaraes, de asuerde a la Normativa Vigente.

FUNCIONES DEL'P@JESTO s

Aplicar los confenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados por la DGPML, asi como las
1 |metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversidn cuyos objetivos
estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa piblica & la que pertenece [a UF.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento
de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultade previstos en la fase de
Programacion Multianual de Inversiones; asi coma los fondos publicos estimados para fa operacion y mantenimiente de los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y
3 |{de rehabilitacion, Declarar la viabilidad de los proyectos de inversidn, Aprobar inversiones de opfimizacién, de ampliacidén marginal, de
reposicién y de rehabilitacion.

Solicitar la opinion de la OPMI del Sector sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos plblicos
provenienies de operaciones de endeudamiento externo dei Goblemo Nacional, a fin de veriiicar que esfos se afinesn con ios objetives
priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cietre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a
los ¢riterios de priorizacion aprobados. Dicha opinidn es previa a la solicitud de opinion a que se refiere el numeral 8.

Solicitar la opfnién favorable de la DGPMI schre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos publicos
provenientes de operaciones de endeudamiento externo def Gebierno Nacicnal, previo a su declaracion de viabilidad.

Realizar la consistencia técnica entre el resultado def expediente técnico o decumento equivalente v la ficha técnica o estudio de pre

8 |inversion que susteni6 la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion, Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la
DGPMI y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Las UF de los GR y GL, asi como de las entidades y empresas plblicas agrupadas a estos, formulan y evallan proyectos de inversion y
aprueban las inversiones de opfimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion que se enmarguen en las
competencias de su respectivo nivel de gobiemo. Asimismo, se debe fener en cuenta lo previsto en el articulo 20 del presente
Reglamento.

Elaborar Expedientes Técnicos que se realicen en planta, que incluye salidas de campo para toma de datos, levantamientos fopograficos
& ]y ofros que comespondan, Elaboracion de Planes de Trabajo de acuerdo a la Directiva Vigente y elaboracion de TDR de los expedientes
tecnicos.

Evaluar y revisar Fichas Tecnicas, Perfiles y Expedientes Técnicos elaborados por Consultorias Extemas, para lo cual se realizara salidas
a campo para veyificacion de la zona y la constatacion de los datos del Expediente Técnico, Adicional, Deductive y Mayores Metrados.

o

10 |Ofras Funciones asignades por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesio,

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Pemanente D

No aplica

FORMACION ACADEMICA ™ -




WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE
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. _ N L . . C) ;Serequiere
A) Nivel Academico : B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto Colegiatura?
Incompieta  Completa l l Egresado I I Bachiller ix i Titulado/Licenciatura J X118 No
- [primeria Ingenieria Civil y/o Arquitectura
2 Isecunderia
D) ¢ Habifitacion
~ETénnica Bésica profesional?
414 2 afios)
<+ | Técnica Superier (3
7 -ho 4 afios) X} s No
X fUniversiaria ; X [ Maestria l l Egresado l l Grado
r ! Doctorado l l Egresado l i Grade
CONOC{M!ENTOS

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

Gestion de Proyectos, AutoCAD, Civil 30, Costos y Presupuestos S10y MS Project.

B} Curso ylo programas de especializacion requetidos y sustentados con documentos.

Curenfe) arn Gastidn Prblica Proaramacian Milianual da fmy
LuUrenis) en Zesion Funice, Frogramaciol Mulianua ce

Fichas Técnicas en el Marco del INVIERTE.PE.

sarsioneg INVIERTE PE v Enrmulasian v EualuaniAn da Provactae da Invargian Poblics y
QIEiongs NV i o rn Y HomMmtiECIEn Y 2V CION Q2 FIOYSCIoE O \NVETEIDn FuURicE

\ FoER Lot

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- :_;ﬁ-".bFEmKT[CA’ S ;_vaefﬂe dommp AT r BIOHASDIALEETES . Nwel e dominio B
BRIt : Moaplica | Basico | Intermedio | Avanzade S Ne aplica Bésico Inlermedio | Avanzado
Procesador de fexfos X Inglés X
Hojas de caleule X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Ctros (especificar)
AutoCAD X Otros (especificar)
Cwvit3D X .
- Observaciones
Otros {especificar)
EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

Indique =l tiempo iotal de experiencia lzboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Dos (02} afios.

Experiencia especifica
A. Indique el iempo de'experiencia requerido para el puesfo en fa funcién ¢ la materia:
[un (01) afio.

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses como Ingeniero yo Especialista

C. En base a la experiencia requerida para ef puesto {parte A), sefiale ef iempo requerido en el sector piblico:

Seis (8) meses.

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

HARILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajc bajo presion, trabajo en equipo, puntualidad, objetividad, proactividad, resilencia y consistencia en sus decisiones. l

REQUISITOS ADICIONALES
1Nc aplica.
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Orgéano: Gerencia de Infraestructura y Gestién Territorial

Unidad Organica: Sub Gerencia de Obras

Cargo estructural: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica: Sub Gerenda de Obras
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO " -

ejecutar las funciones gue tienen como finalidad brindar apoyo administrativo a fa division de obras publicas

FUNCIONES DELPUESTO  * -

1 |Apovar en la revision de analiticos de obra de los diferentes proyectos por administracidn directa.

2 |Apovar en la revisién de conformidades de servicios de [as diferentes obras ejecutadas por Iz entidad

3 |Apovar en la verificacion de hoja de tareo de las diferentes obras ejecutadas por la entidad

4 |Realizar el control y seguimiento de la documentacién administrativa.

5 |Apoyeo en la revision de los informes mensuales

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediatas, refacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO -

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X vy luego explicar o sustentar}: Temporal Permanente l:]
No aplica
FORMACION ACADEMICA -
A} Nivel Academico B.] Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto €} ése requiere
) ) Y 9 P P Colegiatura?
Incompleta  Completa I I Egresado !)( i Bachitler I I Titwlade/Licenciaturs 5] X1 No
Norimaria Ingenieria Civil
Secundaria
o Dj ¢Habilitacion
Técnica Bésica profesionai?
H(1 62 adios)

. FTécnica Superior St XN
"I K3 6 4 ahos} ' <

X :{Universitaria X l Maestria 1 l Egresado l I Grado

Egresado I l Grado




CONOCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste {No requieren documentacién sustentaric):

Conocimiento en valorizacién de obras

B.} Curso yfo programas de especiafizacion requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o capacitacion valorizacion de obras

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

- OFIMATICA |~

- Nivel de dominio

Noaplica Bdsico

Intermedic

Avanzado

procesador de textos

Hojas de cdlculo

Programa de presentaciones

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

X
X
X
X
X
X

EXPERIENCIA = |

Experiencia taboral general

-+ Nivel de dominio:

 IDIOMAS/DIALECTOS - - - \ ;
S ne e e No aplica Basico Intermedio} Avanzado
inglés X
Quechua X
Otros {especificar} X
Ctros {especificar) X

Observaciones

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

01 afo

Experiencia especifica

A. Indigue e! tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

06 meses

B. indigue ef Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

06 meses como Asistente técnico

C. En base a Ja experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiermpo requerido en el sector publico:

06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

a7
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IDENTIFICACION:
Organo: Gerencia de Infraestructura y Gestidn Territorial

Unidad Organica: Sub Gerencia de Obras

Cargo estructurak No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre def cargo/puesto: INGENIERO NI

Dependencia Jerarguica: Sub Gerencia de Obras

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO -

Controlar las ejecuciones de las obras, cautelando la correcta utilizacion de los presupuestos asignados y generando la informacién oportuna
sobre su avance.

FUNCIONES DELPUESTO .

Evaluacién, revision y/o aprobacién de expediente tecnico {compatibilidad) de los diferente proyectos ejecutados por
administracion directa

Evaluacidn, revisién y/o aprobacion de plan de abastecimiento de los diferente proyectos ejecutados por administracién

g directa

3 Evaluacidn, revisién y/o aprobacion de Presupuesto Analfticos de los diferente proyectos ejecutados por administracion
directa
Eyaluacién, revisién y/c aprobacidn de informes mensuales da los diferente proyectos ejecutades por administracicn

¢ directa

. Evaluacién, revision y/o aprobacién conformidades de bienes, servicios de los diferente proyectos ejecutados por

administracién directa

6 Evaluacion, revisidn y/o aprobacion de hoja de tareo de los diferente proyectos ejecutados por administracion directa

7 |Realizar monitoreo y verificacion de la ejecucion de los diferente proyectos ejecutados por administracion directa

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos vigentes por la Municipalidad
Provincial De Angaraes

¢ |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ia mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO . /1o -

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal Permanente E___—l

No aplica

FORMACION ACADEMICA -

. . . L. i N . C.) éSerequiere
A.} Nivel Academico B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos parza el puasto )& _ d
Colegiatura?
incompleta  Completa l ! Egresado l ‘ Bachiller l X I Titulado/Licenciatura X | S No
- fprimaria Ingeniero Civil
" ksecundaria
D} ¢ Hab#itacion
.- [ Técnica Basica profesional?
1(10 2 afios)




Técnica Superior (3!
B - X Si No
.:46 4 afios)
- X -fdniversitaria X ' Maestria Egresado I l Grado
I l Doctorado Egresado l l Grado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No requieren documentacion sustentatia) :
Conocimiento en prbyectos de inversién
B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso, tafler o capacitacidn en gestion de obras en el sector publico, residencia y supervision de obras
€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
T PIRR L i Nivel de dominio ... - R ST I RO TR St It = Nivel de dominio
L L OFIMATICA i - : Z{DIOMAS/DIALECTOS ;- “— - e R
S No aplica Basico | Intermediof Avanzado e ot No aplica Bdsico intermedio]| Avanzado
procesador de textos inglés X
Hojas de célculo Quechua

Programa de presentaciones

Otros (especificar)

X
X
X
Otros {especificar) X
X
X

Ctros {especificar)

EXPERIENCIA - -

Experiencia faboral general

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Indigue ei tiempe total de experiencia faboral, va sea en el sector ptblico o privado.

01 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requearido para el puesto en la funcién o la materia:

06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como asistente tecnico y/o ingeniero y/o especialista.

C. En base = ia experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién. Puntualidad, objetividad v proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento en topografia
Conocimiento en AutoCAD

9




IDENTIFICACION: - |

Orgéno: Gerencia de Infraestructura y Gestidn Territorial
Unidad Organica: Sub Gerencia de Obras
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO IV
bBependencia Jerdrquica: Sub Gerencia de Obras
Puestos a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO| . -

Controlar las ejecuciones de las chras, cautelando la correcta utilizacion de los presupuestos asignados y generando la informacidn oportuna
sobre su avance. asi mimso prevencion de la proteccidn y el bienestar dei personal que labora en obra, bajo los programas y normativas
vigentes de salud y seguridad en el trabajo.

FUNCIONES DELPUESTO “~ 7

Evaluacidn, revisidn y/o aprobacidn de revision de expedeinte tecnico {compatibilidad), plan de abastecimiento, analitico,
hoja de tareo, informes mesuales, inicio y otros documentos relacionados a las obras por AD.

2 {Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad

3 |Adiestrar e informar sobre los programas de seguridad laboral que se establecen en la organizacion

Implementar y aprobar el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, de fas obras efecutadas por 12 Municipalidad Provincial

4
de Agaraes - Lircay.
s Realizar monitoreo y charfas de seguridad v salud en el trabajo en las obras ejecutadas por la Municipalidad Provincial de
Agaraes - Lircay.
Cuidar la salud del personal, disefiando, evaluando y controlando los equipos y elementos de proteccidn personal en fas
6 Al b b s el e T Bl Tl e Tl ] P e wfn b d e Aoy e F leens
MLSESNVCS VA SICUULALGD A 30 B IGIRAGIIUAL F U VHILIGAE ud ARGIGCS T LR wAY.

7 |Ptanifica, administra v organiza programas de prevencién y evaluacién de riesgos y accidentes laborales

8 [Otras actividades que sean asigandas de acuerdo a las nesecidades de los diferentes profesionales.

CONDICIONES ATIPIGAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO &7+ 7

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente I:]
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Academico B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto < Cs.e requiere
: Colegiatura?
Incompleta Completa I l Egresado i ! Bachiller lX | Titulado/Licenciatura l E s D No
N s Ingeniero Civii
: Secundarfa
) dHabliltadion
- §Técnica Bdslka prafesional?
S {162 afos)
- §Técnica Supetlor
1(3 6 £ afios) K s Ne
K L | Y Egresado

Egresado

(s




CONGCIMIENTOS |

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

Conocimiente en proyectos de inversidn y seguridad y salud en ei trabajo

B.) Curse v/o programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos.

Curso, tailer o capacitacidn en gestidn de obras en el sector piblico, residencia y supervision de obras y seguridad y salud en el trabajo

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

23

-Nivet de dominic .

S OFIMBTICA™

No zplica

Basico

Intermedio

Avanzado

procesador de textos

::;/Nivel de'dominio =

Haojas de cdlculo

Otros {especificar)

Otros {especificar)

- IDICNASIDIALECTOS L
e enenn 0] No aplica Basico Imtermedio] Avanzado
Inglés X
Quechua )4
Otros {especificar) X
Ortras (especificar) X

X
X
Programa de presentaciones X
X
X
X

Otros {especiicar)

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral géneral

Observaciones

indique el tiempo totai de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 afios

Experiencia especifica

A. Indigque el tierpo de experiencia requerido para el pueste en ia funcién o la materia:

|06 meses

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

IOS meses como asistente tecnico y/o ingeniero y/c especialista.

C. En base a {a experiencia requerida para el pueste {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plblice:

6 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabzjo bajo presidn. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decislones.

REQUISITOS ADICHONALES

Conocimiento en topegrafia
Conocdmiento en AustoCAD

K




IDENTIFICACION: '

Orgéno: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Municipales y Registro Civil
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nomkre del cargo/puesto: MEDICO VETERINARIO
Dependencia jerarquica: 3Sub Gerencia de Servicios Wiupicipaies y Registro Civil

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Efectuar un control minucioso de los animales durante y después del faenamiento . El examen antes del faenarmiento para identificar y
aislar los animales enfermos; durante e proceso de faena, para observar que este trabajo se realice en forma higiénica cuyo control
permite de manera significativa reducir I difusién de enfermedades e interrumpir ciclos de transmisién.

FUNCIONES DEL PUESTO - -

inspeccion y control ante Morten:Analisis v diagnostico clinico de los animales a beneficiar,Ordenar en cuarentena a los
animales a beneficiar,Autorizar el beneficio de los animales,Verificar el tiempo de descanso de los animales a
beneficiar,Verificar el estado de salud,Verificar la limpieza de la indumentaria del personal,Verificar la temperatura
ambiental v Verificar el contenido de cloro residual del agua.

Inpeccion y control durante las labores del faenado de animales:Control total de animales a beneficiar e Inspeccionar y
2 |controlar durante el faenado,verificando el adecuado deguello,buen sangrado,desuello,eviserado y el lavado adecuado de

inspeccion y control Past Morten: Clasificacion de las carcasas(sellado),Inspeccion y clasificacion de viseras a
pendices,Control y clasificacion de pieles,Inspeccion y control de carne y visceras decomisadas y condenadas.

4 |Llevar la estadistica del total de animales beneficiados,registrando la enfermedades pressentes.

5 |Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO -+

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente l:'

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA -~ .

C.} iSe requiere

A.) Nivel Academico’ B.} Grado(s)/situacion académica y estudios r idos para el puesto
} Nivel Academict } (s}/st fon émica y estudios requeridos para el pues Colegiatura?

Incompleta Completa i I Egresado l ] Bachiller l X I Titulado/Licenciatura ] E X I Si D No

o JPrimaria MEDICO VETERINARIO
“[secundaria
R 0} i Habifitacion
..: fTécnica Basica profesional?
0 B{16 2 afios)

Técnica Superior . .
- 4(36 4 afios} e . S BACICNE -~ I il e °
by Strig y

{3 - jUniversitaria X




| [ Doctorade I | Egresado l I Grado

CONOCIMIENTOS |

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN INSPECCION Y CONTROL EN EL FAENADO DE ANIMALES

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

CAPACITACIONES A LAS FUNCIONES A CUMPLIR

€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

B PRI -~ Nivel de dominio .. -, it e ik Nivel de dominies
L OFHVIATICA ; . - It - - IDIONIASDIALECTOS - minialini - — -
S T “1 Mo aplica Basico |!ntermediol Avanzado T No apiica Bisica Intermedio} Avanzado
procesader de textos X ingiés X
Hojas de céleculo X Quechua X
Programa de presentaciones : X Otros (especificar) X
Ctros [especificar) X Otros {especificar) X
Otros {especificar) X
Observaciones
Otros {especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique ef tiempo total de experiencia iaboral, ya sea en el sector publico o privado.

o1 ANO

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

06 MESES

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto 2n el nivel minime de puesto (precisando este;:

06 MESES COMOQ ESPECIALISTA Y/O MEDICO VETERINARIO

C. £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pablice:

06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
NO APLICA :

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural
Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.




IDEN_Tl_sl_CAc_téN

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Municipales y Registre Civil
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion NC APLICA
Nombre del cargo/puesto: CONDUCTOR BE MCTOCARGA DEL MATADERD MUNICIPAL

Dependencia Jerarguica: Sub Gerencla de Servicies Municipales y Registro Civil

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Efectuar el traslado de las carcasas del Matadero Municipal hacia et Mercado de abastos Qatum Tambo Angara control minucioso de los
animaies durante y después del fagnamiento .

FUNCIONES DELPUESTO " -

i {Transportas las carcasas hacia el Mercado de Abastos Qatum Tambo Angara.

2 {Realizar el mantenimiento preventivo de las motocarga.

3 [Realizar la limpieza constante del vehiculo.

4 |Mantener en buenas condiciones los vehiculos.

5 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA ELDESEMPERODELPUESTO -~~~ o =

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Ternporal I:l Permanente |:l

NO APLICA

FORMACGION ACADEMICA |~ "'+ it i i L i

A} Nivel Academice B.) Gradols)/situacion académica y estudios regueridos para el puesto C) éSe requiere

.} Nivel Academico .} Grado(s)/situacion académica y [ G P P Colegiaturs?

Incompleta  Completz I l Egresado | I Bachiller t l Titulado/Licenciatura | D Si No

- fPrimaria NO APL‘CA
3 Secundaria

D) ¢ Habilitzcion

“ Técnica Bdsica profesional?
R 6 2 afios)

;.- §Técnica Superior ] i
y (3643ﬁ05) D i e

--gUniversitaria 1 Maestria l I Egresado i l Grado

i l Doctorads l i Egresado I l Grado I

CONOCIMIENTOS - -

A.} Conocimientos Técn



Conocimiento en manejo de mototcargas v/o motofurgonetas

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

NO APLICA

€.) Conocimientos de Ofimatica @ ldiomas.

X B -Nivel de dominio - .- e e - .- Nivel de dominio .7
COFIMATICA - - - CIDICMIAS/DIALECTOS - - bl — - - -
Lo R Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado Sl S Neaplica Basico Intermedio] Avanzade
procesador de textos |X Inglés X
Hojas de célculo X Cuechua X
Programa de praenra:ioné X Otros (especificar)
Otros {especificar) X Otros {especificar)
Ofras {especificar) X
Observaciones
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA -

Experiencia laboral general

Indigue el tizmpo total de experiencia faboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

NO APLICA

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempe de experiencia requerido para ef puesto en la funcion ¢ |a materia:
[no apLica

B. indigue el Tiempe de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando aste):

lNO APLICA

C. En base z |z experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale e} tiempo requerido en el sector pdblica:

NG APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién. Puniualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones. Autacontrol, agilidad fisica, resistencia fisica,
cooperacion, tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afios
Licencia de conducir B-I-C
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
2]

P-32

Orgéno: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios Municipales y Registro Civil
Cargo estructural: NO APLICA

: Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: GUARDIAN DE MATADERO MIUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica: Sub Gerencia de Servicios Municipales y Registro Civil
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO ™ .*

Bringar servicio de guardian en el Mataders Municipal de |a Ciudad de Lircay

FUNCIONES DEL PUESTO .

1 Vigilar [as instalaciones del matadero municipal.

2 (Orieniar y dar informacion a la poblacion que benefician la carne.

3 {Controlar la apertura v el cierre de las puertas del mataderc municipal.

4 Mantener limpio fos accesos principales del matadero municipal

5 1Anovar en cargar los animales heneficiados

6 1Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO * -/

CONOCIMIENTO EN EL AREA

Periodicidad de {a Aplicacién {marca con unha X v luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente l:l

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} éSerequiere
Colegiatura?

Incompieta  Completa l l Egresado ' l Bachilier I I Titulado/Licenciatura | D =1 No

A.) Nivel Academico’ B.} Grado{s)/situacién académica y estudios regueridos para el puestc

Primaria NO APLICA
+ “Isecundarta
Z o D} ¢Habifitagion
- Técnica Basica profesional?
Sl 6 2 afas)

-, gTecnica Superior

118 6 2 atios)
- §Universitaria i Maestria | I Egresado ] l Grado
l l Doctorade | I Egresado ! | Grado |
CONOTIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentoria) :

Seguridad y Vigilancia




B.) Curso yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NG APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

" OFIMATICA™,

1w Nivel de dominle 0o

No aplica Bésico | Intermedio|

Avapzade

procesador de textos

Hojas de célculo:

Frograma de presentagiones:

R T T -4 Nive! de dominid
IDIOMAS/DIALECTOS | e BT SRR OO
DT e e Ne aplica Bésfes intermedic] Avanzada

Inglés X
Quechua X

Otros (especificar]

Otras (especificar)

Ctros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar}

EXPERIENCIA =~

Experiencia laboral general

Indique e} iempo total de experiencia laboral, ya sez en et sector plblico o privado.

Qbservaciones

]NO APLICA

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia;

INO APLICA

B. indique el Tiempo de experientcia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisanto este):

INO APLICA

C. Fn base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al sefiale el tiemno reauerida en el sectar niblica:

INO APLICA

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

HABILIDADES G COMPETENCIAS

Trabajo bajo presidn. Puntuzlidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones. Autocontrol, agilidad fisica, resistencia fisica,
cooperacion, tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

Responsabilidad

Persona natural mayor de 18 afios

Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetives.




P-33

IDENTIFICACION:
Organo: Gerencia de Infraestructura vy Gestidn Territorial
Unidad Organica: Sub Gerencia de Equipo Mecénico y Maguinarias
¢ Cargo estructural: No aplica
' Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto: RESPONSABLE DE MAQUINARIAS

Dependencia Jerarquica: Sub Gerente de tquipo Mecgnico y iviaquinarias

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DELPUESTO -

Mantener en optimas condiciones de funcionamiento los equipos y maguinarias que intervienen en el proceso productivo

FUNCIONES DEL PUESTO" " -

Supervisar el buen funcionamiento de la maquinaria y equipo con elementos analogos de produccion que permita la
disponibilidad de maquinaria

2 |Apovyar en la compra de los repuestas necesarios para el buen funcionamiento y disponibilidad de maquinarias

3 |Realizar monitoreo de condicion a los componentes segln especificaciones tecnicas establecidas

4 |Realizar el monitoreo a los operadores que realicen las inspecciones de las maguinarias y/o equipos

inspeccionar gue se realice ef mantenimiento preventivo que permita anteponerse a las fallas generando paradas
minimas de maguinaria y equipo

6 |evaluary diagnosticar fas fallas de los equipos para realizar los pedidos de repuestos respectivos

7 {curnplir normas directivas y procedimientos a implementar el mantenimiento preventivo

CONDICIONES Afr_;'?flq\s PARA EL DESEMPENO DELPUESTO [ 0o

No aplica
periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente I::I
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Academico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere
: ) Y q P P Colegiatura?
13
Incompieta Completa I I Egresado l I Bachiller 1 1 Titwlado/Licenciatara l E E Si g X § No
- |Primaris Tecnico Mecanico en Automotriz
Secundaria ‘
S— D) éHabilitacion
.- fTéenica Basica profesionai?
7 E(L 6 2 afios)
. | Técnica Superior )
X ‘{3 0 4 afios) X i f X | Ne
Universitaria




CONOCIMIENTOS | -

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

Conocimiento en reparacién de eguipos mecdanicos

B.} Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos y/o Programés afines al puesto

€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

RNt - Nivel de dominio - o e e T Nivel de - dominio
-+ OFIMATICA — . CIDIOMIAS/DIALECTOS 7 i
B PRI Ry No aplica Basico | intermedio} Avanzado ST No aplica Bdsico Intermedio] Avanzado
procasador de taxtas  |X Inglés X
Hojas de caiculo X Ouechua X
Programa de presentacTones: X Otros (especificar) X
Otros (especificar),  IX Otros {especificar) X
Ctros (especificar) X i
Obsesvaciones
Otros {especificar)  {X

EXPER_I'E'NCIA' D

Experfencia laboral general

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

0z AflOS

Experiencia especiﬁca

A. indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en fa funcién o la materia:

01 ANO

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de pueste {precisando este):

01 ANO COMO RESPONSABLE Y/O JEFE

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

01 ARO

*Mencione otros aspectos complementarios sebre e requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

89



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE W
wl

Organo: Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial

Unidad Organica: Sub Gerencia de Equipo Mecédnico y Maquinarias
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Drepéendencia jerarquica: Sub Gerente de Equipo Mecanico y iviaguinarias

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DELPUESTO

Conducir la maquinaria MOTONIVELADORA para reaiizar las [abores que se asigne como nivelar, aplanar terrenos y limpieza de carreteras
utilizando maguinaria pesada

FUNCIONES DEL PUESTO "=

1 |Operar adecuadamente la Maguinaria Pesada MOTONIVELADORA

3 |Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de las unidades a su cargo

3 |Informar sobre el estado operativo de la maquinaria pesada,asi como de [as ocurrencias sucedidas durante su utilizacion

4 |Efectuar la limpieza de las unidades asignadas

5 |Verificar el estado de operatividad antes de su utilizacion

Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le encarguen como operador de la
Motoniveladora

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Equipo Mecanico y
Maguinarias

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DELPUESTO -

No aplica
Periodicidad de la Aplicacidon {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:i Permanente El
No aplica
FORMACION ACADEMICA =
: . . . . C.) éSe requiere
A.) Nivel Academico’ B.) Grado{s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto be i 4
: Colegiatura?
Ineompieta  Compieta E ! Egresado l I Bachiller i | Titulado/Licenciatura l I Si ! X ! No
Primaria
. Secundaria
D) ; Habilitacien
g Técnica Basica N O AP Li CA profesional?
: {16 2afos)
;-2 §Técnica Superior | .
" /4(36 4 afios) ST f X g Neo
-‘Elniversitaria

Egresado

c]O




CONOCIMIENTOS |

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

Conocimiento en conduccion de maquinaria pesada

B.) Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

£} Conocimientos de Ofiindtica e Idiomas.

RO RPN Er e BEY & “:72 - Nivel de dominig ™ i e Nived de dominie o
e OFHVIATICA 0 e .  IDHOMAS/DIALECTOS |1 = S o
ot s i) No aplica Basico j Intermedio| Avanzado T A R Lokt Noaplica Basico intermediol Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo © X Quechua X
Programa de presentaciones: X Gtros {especificar) X
Otros (especificar) X Gtros [especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones
Otros {especificar) X

EXPERIENCIA - -

Experiencia laboral general

indique el tiempo tota! de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade.

02 ANOS

Experiencia especifica

A. Indigue et tiempo de experiencia requerido para el pueste en la funcion o la materia:

01 ARO

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivei minimo de pueste (precisando este):

01 ANO COMO OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

C_En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ef tiempo requerido en el sector piblico:

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

SER MAYOR DE 18 ANOS

]
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IDENTIFICACEON: | ©
Organo: Gerencia de Infraestructura y Gestién Territorial
¢ Unidad Organica: Sub Gerencia de Equipo Mecénico y Maguinarias
Cargo estructural: No aplica
Clastficacion No aplica

Nombre del cargo/puesto: OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Dependencia Jerarquica: Sub Gerentie de Equipo Niecanico y iWiaquinarias
Puestos a sl Cargo: No aplica

MISION DELPUESTO oo e

Condugcir la maquinaria RETROEXCAVADCRA para realizar las labores gue se asigne como abrir zanjas,nivelar terrenos,cargar , transportar
materiales,demoler estructuras y perforar pozos o cimentaciones

FUNCIONES DEL PUESTO . "

1 {Qperar adecuadamente la Magquinaria Pesada RETROEXCAVADORA

2 |Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de las unidades a su cargo

3 |informar sobre el estado operativo de la maquinaria,asi comao de las ocurrencias sucedidas durante su utilizacion

4 |Ffectuar la limpieza de las unidades asignadas

5 |Verificar el estado de operatividad antes de su utilizacion

Condudir la maquinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores que se le encarguen como operador de
Retroexcavadora

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que sean asignadas por el Sub Gerente de Equipo Eecanicoy
Maquinarias

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO . -

No aplica

Periodicidad de fa Aplicacién {marca con una X y fuego explicar o sustentar): Temporal l::l Permanente D

No aplica

FORMACION ACADEMICA

. . . " - " . C} éSe requiere
A.) Nivel Academico! B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto } K d
: Colegiatura?
Incompleta  Completa | l Egresado ' I Bachiller I I Titulado/Licenciatura I I E Sif X} Ne
_RPrimaria
Secundaria
- D) ¢ Habiiitacion
-+ {Tétmica Bésica | NO APLICA profesional?
7272{{16 2 ahios)
- FTécnica Superior
si N
S R3 & 4 afes) X D
::JUniversitaria Maestria
2

A
Doctorag;ﬁ’




CONOCIMIENTOS |

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

Conocimiento en conduccién de magquinaria pesada

B.} Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ... e T o 2 Nivel de dominio
BRSERE woenidee d Noaplica Bisico |Intermedio] Avanzado Ceiie e No aplica Basico ntermediof Avanzado
procesador de textos (X Inglés X
Hojas de cdleulo | X Quechuz X
Programa de presentaciones X Otros (espesificar) X
Otros (especificar}) [X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
- Observaciones
Otros {especificar).  |X

EXP'E_R_IENCIA -

Experiencia laboral general

indigue el tiempo totz! de experiencia laboral, ya sea en el secter pdblico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en fa funcidn ¢ la materia:

01 Aflc

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (predisando este):

01 ANO COMO QPERADOR DE MAQUINARIAS PESADAS

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale ei tiempo requerido en el sector plblico:

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presidn. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

SER MAYOR DE 18 ANOS

g3




IDENTIFICACION: |

: Organo:
Unidad Organica:

Cargo estructurak:

' Clasificacion
Nombre del cargo/puesto:
Eepeﬁdencia Jerarquica:

Pueastos a su cargo:

MISION DELPUESTO - - -

P-36

Gerencia de Infraestructura y Gestién Territorial

Sub Gerencia de Equipo Mecanico y Maquinarias

No aplica

No aplica

RODILLO LSO VIBRATORIO AUTOPROPULSADO

Sub Gerente de Equipo Mecanico y Maquinarias

No aplica

Conducir la maquinaria rodillo liso vibratorio autopropulsado para realizar las labores que se asigne como compactacion de
tierras,rellenos,bases y rellenos,asentamiento de terrenos,enrazado de superficie

FUNCIONES DEL PUESTO™ * =+ -+

1 {Operar adecuadamente la Maquinaria Pesada RODILLO LISO VIBRATCRIO

2 |Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de las unidades a su cargo

3 linformar sobre el estado operativo de la maquinaria,asi como de las ocurrencias sucedidas durante su utilizacion

4 |Efectuar la limpieza de las unidades asignadas

5 |Verificar el estado de operatividad antes de su utilizacion

liso vibratoiio autopropuisado

Conducir la maguinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores que se le encarguen como operador de roditio

Maquinarias

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo gue sean asignadas por el Sub Gerente de Equipo Mecanico y

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO = =

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X v luego explicar o sustentar):

L]

Temporal

Permanents

]

No aplica

FORMACION ACADEMICA™ .

A.) Nivel Academico’

B.) Grado(s)/situzcion académica y estudios requeridos para el puesto

€.} éSe requiere
Colegiatura?

L]

Incompleta  Completa Egresado | l ' Bachiller i i Titulado/Licenciatura
EPrimaria
: '_..Esecundaria
- : O} ¢Habiftacion
g Técnica Basica N O AP L[ CA profesional?
416 2afios}
Técnica Superior .
. : N
N5 anos) Sif X
1 Universitaria I Maestria Egresado
[ l Doctoratie’ Egresado




CONOGIMIENTOS |~

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

Conocimiento en conduccién de maguinaria pesada

B.) Curso yfo prograrﬁas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

i Ll - Nivel de dominio .o R Pty o) e o Nved devdominfo
L OFIMATICA T s : T L IDIOMASDIALECTOS |~ - : o e
. IR i T aplica Basica | Intermedio] Avanzade R R e Mo aplica Basico intermedic} Avanzado
procesador de textos {X Inglés X
Hojas de caleulo Coix Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar) X
Otros {especificar}.  |X Otros [especificar) X
Otros (especificar)  [X
Observacicnes
Otros {especificar). X

EXPERIENCIA’ -~

Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pibiico o privado.

02 ARCS

Experiencia especifica
A.Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en |a funcién o {a materia:

01 ANO

B. indique e! Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 ANO COMO CPERADOR DE MAQUINARIAS PESADAS

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

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presidn. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

SER MAYOR DE 18 AROS




!DENTEFICA’CIC’)_!}!:'

@..

Organo:

Unidad Organica:

Cargo estructural:

Clasificacion

Nembre del cargo/puesto:

Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

Gerencia de Infraestructura y Gestion Territorial

SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

No aplica

Mo aplica

EVALUADOR DE RIESGOS DE DESASTRES

SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

No aplica

Controlar las ejecuciones de las obras, cautelando la correcta utilizacién de los presupuestos asignados y generando [a informacion oportuna

sobre su avance.

FUNCIONES DEL PUESTG =~ .

1 (Participar en la planificacion y ejecucion de acciones para prevenir y reducir ef Riesgo de Desatres

2 |Evaluacién e identificacion de las zonas criticas de [a ciudad de Lircay

3 {Inspeccion Técnica de los Establecimientos de Negocios y zonas vulnerables

4 |Evaiuacidn de condiciones de seguridad de espectacuios pubiicos

5 |visitas de inspeccion de seguridad en edificaciones

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, rescluciones, normativas y procedimientos vigentes por la Municipalidad
Provincial De Angaraes

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO - ="

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

Permanente

No aplica

FORMACION ACADEMICA .~

A} Nivel Academico:

B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

L} é5erequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa

Primaria

117 #Secundaria

. JTéenica Bésica
{16 2 afios)

- /] Técnica Superior {3
16 4 anos) :

X -JUniversitaria

I Egresado | X I Bachiller l | Titulado/Licenciatura

Si

X E No

ingenieria Civil

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si

l Mizestria 1 ‘ Egresade [ l Grado




Doctorado l t Egresado Grado
CONOCIMIENTOS -
A.) Comocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentaria) :
Conocimiento en ejecucion de planes de trabajos y/o actividades, Conocimiento en topograffa y
Conocimiento en AutoCAD
8.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curse en evaluacion de riesgos de desastres
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T 2 pfivel de dominio o S s 0 Nyl de dominio o
OFIMATICA " - il - IDIOMAS/DIALECTOS - = - . —
Cbieicieeseedi 700 Neaplica | Basico |intermedio Avanzado c I i) Na aplica Basico | Intermediof Avanzade

procesader de textos * Inglés X
Hojas de caiculo X Quechua X
Frograma de presentaciones b4 Otras (especificar} X
Otros {especificar} Otras (especificar} X
Otros (especificar)
- Observaciones
Gtros (especificar)

EXPERIENCIA - 1 =

Experiencia taboraf general

indique el tiempo totai de experiencia lzboral, ya sea en el sector piblice o privade.

&1 afio

Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

B. indique el Tlempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como evaluador tecnico

C. En base = la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector piiblico:

06 meses

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Trabajo bajo presién. Puntualidad, objetividad y proactividad. Consistencia en sus decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser mayor de 18 afios

97




IDENTIFICACION:

3 MUNICIPALIDAD PROVINCIRL DE
i m : =
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Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ TERRITORIAL Y CONTROL URBANG
Cargo estructural: NO APLICA
. Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO |
Dependencia lerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL Y CONTROL URBANO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DELPUESTO . -

Responsable del proceso de actualizacion del Planemiento Urbano del Distrito de Lircay y la Provincia de Angaraes

FUNCIONES DELPUESTO

1

(5]

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO - .

Monitorear actualizar del Plan de Desarrolio Urbano, en el cual desarralia la planificacién urbana definiendo ef modelo de desarrollo
de |z ciudad.

Elaborar, administrar y mantener actualizada Iz base de datos fisicos de la jurisdiccién Distrital, mediante levantamiento dela
informacion predial y def componente urbano.

Administrar, de corresponder, fos bienes de dominie piblico como caminos, puentes, avenidas, paseos, edificios piblicos y otras
analogas con excepcién de fas gue corresponden al estado conforme 2 la ley.

Planificar v supervisar e fevantamiento de informacién necesaria para realizar el planeamiento urbano en materia de su
competencia.

Coordinar v supervisar. De corresponder, la ejecucidn de las actividades de planeamiento urbano en el dmbito de su competencia,

Propener las mejoras oportunas a los procesos en el marco de sus competencia.

Proponer la nomenclatura de avenidas, calles y plazas, asi como supervisar los sistemas de sefiales y semaforos para el transito de
vehiculos y peatones.

Proponer normas para otorgar licencias y controf de construcciones, ampliaciones, remodelfaciones y demoliciones de los inmuebles
de fas dreas urbanas, de conformidad con ef Reglamento Nacional de Construcciones.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que le asignan

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

NO APLICA l
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA =~ .

A.} Nivel Academi:co B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto €} ¢serequiere

} ; ' ¥ 9 P P Colegiatura?

Incomp Completa | | Egresado | X | Bachitler I |T|tu[ado/Licenciatura Si x [No
fPrimaria '

& Secundaria ] D) ¢Habilitacion
Técnica BACH. ARQUITECTO profesional?
Bdsica L

-/ I Tecnica : si x In
;- ESuperior (3 1 | i o
~ tUniversitari . i

: .. Maestria Egresado Grado
X da | X g 4 .




Egresado

| | Doctorado | | Grade

L]

CONOCIMIENTOS -,

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

AUTOCAD 2D Y 3D, :REVIT Y OTROS REFERENTES AL PUESTO.

B.) Curso v/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

1.Capacitacion en Gestidn Publica

2.Capacitacién en Plzaneamiento Urbane y/o Catastro

€.} Cenocimientos de Ofimética e Idiomas.

. R .. Nivei de domiinic L Co o Nivel de dorinio .

'_ OFEMATICA =1 |Ne apgjca Basicohtermedhvanzad -[_D.I_OMAS’ DIALEC!‘OS No ép!ica Basico | Intermedio Avanzado
procesador de textos] X Inglés X

Hojas de caleulo X Quechua X

Programa de present; X Otros {especificar) X

Otros {especificar) X Otros {especificar) X

Qtros (especificar) X .

Observaciones

Otros (especificar) X

EXPERIENC_IA :

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo totai de experiencia laborai, ya sea en el sector piblico o privado,

l(m) afo

Experiencia especifica
A. Indique el tiernpo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

| (06} meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

I{GG} meses de experiencia como asistente tecnico .

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, responsabilidad, buen trato al personal, eic.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 anos
Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetivos.

g9
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IDENTIFICACION: -

: Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION TERRITORIAL
?Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL Y CONTROL URBANO

Carge estructural: NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO 11

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL Y CONTROL URBANG
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO -

Responsable del proceso de actualizacion del Planemiento Urbano del Distrito de Lircay v Ja Provincia de Angaraes

FUNCIONES DEL PUESTO -
1 Realizar labores de inspecciones técnicas, elaboracidn de informes técnicos de expedientes de canteras encargados por el drea
usuaria.
2 Ser responsable sobre el manejo técnico en coordinacion con el jefe de Area de planeamiento Territorial y Control Urbano, la buena

inspeccion de los predios y trabajos de coontrol urbano que dia a dia se raeliza.

3 |Emitir papeleta de infraccidn.

4 |Apoyar en la recepeidn, registro, archivamiento y derivacién de Ia documentacién que ingrese al equipo.

Coordinar con los demds érzanos que conforman fa Municipatidad a fin de promover el desarrolio de la Gerencia y las dreas que la
conforman.

& iProponer las mejoras cportunas a los procesos en ef marce de sus competencia.

Proponer la nomenclatura de avenidas, calles y plazas, asi como supervisar los sistemas de sefiales y semaforos para el trénsito de
7 vehiculos y peatones.
Proponer normar para otorgar sub divisién de lote urbano, Habilitacidn urbana, licencias de edificacion de obra nuevas y otros
tramites establecida en TUPA de la Municipalidad.

g |Participar en las Comisiones de Trabajo v en la formulacién de documentos que ke asignan

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
NO APLICA
FORMACIGN ACADEMICA - - -
. K 5 " .. . i C.} éSe requiere
A.} Nivel Academico B.) Grado{s)/situacitn académica y estudios requeridos para ef puesto .
: Colegiatura?
incomp Completa , ] Egresado ] X ' Bachiller l i Titulado/Licenciatura St X ilNo
e
- iPrimaria ’
. [Secundaria - D) éHabilitacion
FTécnica : BACHILLER ING. CIVIL profesional?
_|Bésica |
y R
. er_mc'a Si x [No
-~ fSuperior (3 | © |
- §Universitari
X a X




| | Pociorade | | Egresado I | Grado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarial :

AUTOCAD 2D, 3D Y OTROS REFERENTES AL PUESTO,

B.) Curso yfo prugEra mas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.

1.Capacitacién en Gestion Publica

2.Capacitacidn en Planeamiento Urbano y/o Catastro

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

TR R s I .- Mivel de dominio . G PR IRSEr ST Nivel de dominio .

-OF[_M_-I_\'_I..K_:A- 1’| No eplicalBasicoitermedivanzad EOMAS/DMLECTOS No aplica| Basico |Intermedio|Avanzado
procesador de textos| X Inglés X

Hojas de cileulo’ X Quechua X

Programa de present| X Otros {especificar) X

Otros (especificar) X Otros (especificar) X

Ctros (especificar} X 3

- Ghservaciones
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA -

Experiencia Iaboraji general

Indique e} tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

i(OG) Meses

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[No APLICA

B. indique el Tiempo de experientia requerido para el puesto en ef nivel minimo de puesto {precisando este}:

[No APLICA
ol T POy T e S S i SR TP ORI | SPP-Sy PR PY SRR P J R R et 1 LI
. Cil UG5S & 18 EXPENENICIO TEGUETIGG para &1 puEsio [Faive Ay, SENGE & UEIMPU TEGUCTIOD St &1 SECOT pusiics!
lNO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrden, responsabilidad, buen trato al personal, etc.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 anos
Responsabilidad
Puntualidad en el cumplimiento de las metas y/o objetives.




P -40

IDENTIFICACION:
Orgéno: Organo de Control Institucional
Unidad Organica: Orzano de Control Institucional
Cargo estructural: NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargofpuesto:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica: Organo de Control Institucional

* Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Organo de Control institucional de la Municipalidad Provincial de Angaraes, en el proceso de las labores administrativas que emita
el Organo de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de las metas programadas en el plan anual de Control vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Apoyar en |a realizacién de papeles de trabajo de los servicios refacionados.

Apovar en el archivo, foliacidn y registro de los papeles de trabajo de las comisiones encargadas de realizar labores de
control.

3 |Apoyar en el seguimiento de los requerimientos de servicios y/o bienes para el Organo de Control Institucional.

Recibir, revisar, registrar e ingresar los documentos de las unidades orgénicas de la Municipalidad Provincizl de Angaraes,
entidades externas o piblico en general, asi como, de os que emite el Organo de Control Institucional.

Apovyar en el reparto de correspondencia emitida por el Organo de Control Institucional a las demds unidades orgénicas dela
Municipalidad Provincial de Angaraes y organismos externos.

Apoyar en la atencion de los expedientes y tas solicitudes de Tnformacién, incluidas las urgentesy sensibles, correspondientes
N al ambito de |z competencia del érgano de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Angaraes.

Otras funciones asignadas por la jefatura del Grgano de Control Institucional, relacionadas a la mision del puesto.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de Ia Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Academi : 8.} Gradols)/situaci i estudi erid | puesto ) iSerequiere

Ca eITlICB. .} FEOO0VS)/SITuaCion acacemiLa y 105 fequericos para gl pu Colegiatura?
incompleta  Completa ix I Egresado t l Bachiller | | Titulado/Ucenciatura I D Si E No
Pritmaria [ |
Secundar’ . s .. ..
p administracion 6 administracién de empresas y/o o) iHablitacion
Técnica Bésica -1 prefesional?
1o2aten | contabilidad
sTécnica Superior |
x {3 &4 afos} ’ X )

Universitaria : { Maestria | l Egresado l t Grada

l | Doctorado l I Egresado | l Grade l




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenices principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Gestion documental y archive, Ofimatica tntermedio.

B.) Cursoyfo progra:ﬁas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Auditorfa y Control Gubernamental, Control Interno en kas Entidades Publicas, gestion Piiblica, Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS - da _
No zplica Basico Intermedic] Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (especificar) X
Otros {especificar) X

OFIMATICA Nivel de dominio
: Noaplica | Basico { Intermedic| Avenzade

procesador de textos X

Hojas de cilculo X

|Programa de presentaciones X
Otros {especificar)

Qtros {especificary  |X

Otros [especificar)

Observacionas

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Intique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ef sector piblice o privado.

lOl afio

Experiencia especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|96 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minirme de puesto (precisando este):

106 meses como asistente administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ol tiemna requerido en el sector piblice:

|06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

cooperacion, tolerancia y planificacion e iniciativa.

Trabajo bajo presién, adaptabilidad, puntualidad, objetividad y proactividad, arganizacién de la informacidn, autocontrol, agilidad fisica,

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 ahos

o tener impedimentos y/o no estar inmerso en las porhibiciones establecidos en fa Directiva n.2 020-2020.CG/NORM "Directiva de los
anos de Controlinstitucional”, aprobada con Reselucion de Contraloria n.2 382-2020/CG de 30 de diciembre de 2020,
ner impedimiento para contratar con el Estado.

ener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

/QB




IDENTIEICACION:

Orgdno: Organo de Controi Institucional

Unidad Organica: Organc de Control Institucional

Cargo estructural: NC APLICA

| Clasificacion MO APLICA

Nombre del carge/puesto: ASISTENTE EN SEGUIMIENTO DE INFORMES DE SERVICIO DE CONTROL

Dependencia Jerdrquica: Organc de Control Institucional

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistic 2l Organo de Contro) Institucional de la Muricipalidad Provincial de Angaraes, en el proceso de las fabores de seguimiento de informes de Control
simultaneo y posterior y demds que emita 2! Organc de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de las metas programadas en el plan anuaj de
Control vigente.

7,

R

JEFAT]
TR

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 |Apoyo en seguimiento 2 la implementacion de Tas recomendaciones de fos informes de servicio de control posterior

2 [Apoyo en seguimiento 2 las acciones para el tratamiento de las situaciones adversas resultantes def servicie de control simultaneo.

3 [Realizar registros en el Sistema de Control Gubernamental - EX SAGU.

Desarreiiar servicios relacionados y actividades de apoyo que les sea asignados, emitidiendo los informes correspondientes para ei
cumpliriento del Plan Anual de Control.

5 |Organizacion de los papeles de trabajo de servicio relacionado y control simultaneo.

Mantener en reserva y confidencialidad |z informacién v resultades obtenidos en el gjercicio de sus funcicnes.

=
é?f’as funciones astgnadas por la jefatura del Organo de Control Institucional, relacionadas a Ja mision def puesto.
m,

l : | Dectorada ‘ | Egresado ] I Grado *

CONCCIMIENTOS

&y
v;
DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO
|No APLICA |
Periadicidad de fa Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal i:l Permanente [:_l
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Academico I IB.} Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ] IC) 25e requiere Colegiatura? I
!n:omple‘a' Complata I 1 Egresado I l Bachiller ix l Titulado/Licenciatura j E x I 31 ! I Ne
primaria . Administracidn ¢ Contabilidad & Economia u otras
secundaria carreras afines a la formacion.
— — D) ¢Habilltacion profesional?
Técnica Bsicu .
{1 62 ahos) -
Tecnica Supesior || - I I ) I l
{3 & 4 afios) : ® si No
X {Uniersitaria : x l Maestria | I Egresado i I Grado



Conocimientp en Control Gubernamental

8.) Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Auditoria y Control Guberlﬁamentai, administracion y Gestien Publica, Gestion por procescs

€.} Conocimientos de Ofimatica e tdiomas.

: n 5 Nive! de dominic
OFMATICA : Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTOS _ k
No aplica Basico {Intermedio} Avanzado Noaplica Basice Intermedic Avanzado
procesador de textos i X Ingiés X
Hojas de céleuls : X Quechua X
Froprama de presentsciones X Otros fespecificar} X
Otros {especificar) X ! Otros (especificar) X
Otros {especificar} X .
Observaciones
Otros (especificar)  §X |

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique e tiempo total de experienciz laborsl, ya sea en el sector piblico o privado.

[03 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiernpo de experiendcia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|03 meses

B. indique ef Tierspo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo te puesto (precisando este):

|03 meses comeo asistente

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

|03 meses

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

HABIIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presidn, adaptabilidad, puntualidad, objetividad y proactividad, organizacién de la informacion, autacontrel, agifidad fisica, cooperacion,
tolerancia v planificacidn e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Persona natural mayor de 18 afos

4 impedimiento para contretar con el Estado,

registro de antecedentes penales, policiales vy judiciales.
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