HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORM_ATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érsano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica ;UB GERE-N_C_IA DE SUPERV;Si-ON Y LIQUIDACION DE OBRAS B
Puesto Estructural _N-o aplica - _ : _
Nombre del puesto: ESPECIALISTA PARA LA SUB GERENCU; DE SUPERVISION Y LIQUIDACION I;E DBRAS

Dependencia Jerarquica lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
'MISION DEL PUESTO

— . -~ = :
Coordinacion, Supervisién y Liquidacion de Obras en general de inversién en el Ambite Provincial en sus diferentes fases, en beneficio de la comunidad ,!
|Otuzeana. |

a— - . M—

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisar, evaluar y aprobar las valorizaciones de obras

2 |Apovyar en la formulacion del Plan Operativo de la Sub Gerencia

3 |Verificar IN SITU los metrados que sustentan las Valorizaciones

4 |Participar en las recepciones de Obras y demas visitas inopinadas a las Obras

5 |Organizar y llevar ordenadamente los expedientes de avance de Ejecucion de Obras

6 |Evaluar las Adicionales de Obra, Mayores Metrados, Menores Metrados, Reduccion de Prestaciones, etc.

7 |Monitorear y coardinar las acciones que deriven de documentacion de los hitos de control, actas de visita, u otros documentos que el organo de

control emita con respecto a las Obras
8 |Emitir informes de conformidad de las valorizaciones de obra, expedientes tecnicos de adicionales y/o deductivos de obra, ampliaciones de plazo,

liguidaciones de obra y otros informes que se le asigne por la sub gerencia.
9 |Otras funciones asignadas por su superior inmediata, relacionadas a la misién del puesto, y las que establezca la normatividad aplicable conforme al

ROF y MOF vigentes.
Coordinaciones Intarnas:
Con Gerencla de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial y sus Subgerencias, Gerencla Municipal, Secretaria General y Asesoria Legal, entre
otros. = z —— - |
Coordinaciones Externas:

Con las Autoridades de los Centros Poblades, entre otros.




'FORMACION ACADEMICA

fﬂ Nivel Educativa B 'B) Graao{s}lsituazién_a-oadén:i-ca y carrera/especialidad ;;deriao; - C} aCoIeglntura? i
—— — e i A r — ___ —
‘ Incompleta Completa ‘ ! |Egresadola) |Bachiller X |Titu}o{ Licenciatura | LT B ' No ! | !
| S| | TI—— | | L HE |
N, P : B S | = |
|Primaria [ ] f . I | Ingeniero Civil | |D) ¢Habilitacién i
[ - — — | |profesional?
| ‘Secundaria | | I || | 5 '_x i i
o A O | | 5| X|Noj|
) e 1 [l R 1] )
[ TécnicaBasica | F 1 F 1 I [
i ‘_"_ !(162 afios) _j I __! | |_ :Maestria Egresado | iGradn ‘
| | m——— R R et | |
| [ |TécnicaSuperior | | ] ! [
| _ (364afes) || bed | L a - .
| T 1 |
| | ! Doctorado | |Egresado : |Grado
= — e . SRS [
] i X |Universitaria | | X | I |
i ] el | ; ! I
! | ik e S = |
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos nrlnapales requeridos para el el puesto (No se requiere sustentar con documentos}
COSTUS PRESUPUESTOS, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO EN OBRA: 510 Y MS PROYECTS
B} Cursos y ?rogramas de espemalizamén requerldos y sustentados con documentus
[AGUA Y SANEAMIENTO - ]
R e e e i I I EENEEE——
!VALORIZACION Y LIQUIDACION TECNICA DE OBRAS |
RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRAS ) - - S |
iGES‘I’!ON PUBLICA, LEY GENER:AL DE CONTRATACIONES PUBLICAS S ==}
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
[ ormmirica [ Mededomme T oowss | T
| ?a Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO | No aplica | Basico | intermedio ﬁwanzado I
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X ERron Targ e
Ditros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especihicar) Observaciones.-
Oitros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Cuatro {04} afios

Experie fica

A. Indique el tiempo de mtparlencla requerida para el puesto en |2 funcidn o la materia:

'Dos (02) aftos - . |

B. Enbasea Ia exper!em:fa requerida para el puesto (parta A], sehale el tiempo raquerldo en e{ sector plibllcn

Un (01) afio.

C Marqut el niwﬂ minimo de puesto que se requrere comao experiencia; ya sea en el sector publlco o prlvado

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor [ lefe de Area o Gerente o

profesional Asistente N. Coordinador Departamento Director

uisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,

"Menaone otros aspectos ¢ ?

— |

E

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Servicio lnstltudnnal y orientacion de resultadu»s. Pro actividad, ética profesiona! trabajo en equipo, czpac:dad de andlisls, planificacion y organlzacton |
c.apacudad para trabajar en equipo y bajo presidn, confidencialidad.

'REQUISITOS ADICIONALES

fo 3 500 00 {!res mil g :nlentas con 00/100 Soles)




servir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Orgénica suB GEREN(-.'.-I.A DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA.‘; _ B
Puesto Estructural No aplica . o N o
Nombre del puesto: ;S_T;N}E TECNICO DE LA_SUBGERENGA DE SUi;-EvR.\ﬂS!ON Y I.IQUID.I\-EIIDN_DE OBRAS -

Dependencia jerdrquica lineal:  GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

iEjecucIon de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Apoyo en supervisar y evaluar la ejecucion de obras derivadas de procesos de seleccion (contrata) y por administracion directa

2 |Apoyo en la elaboracién de términos de referencia para consultores de supervisién de obras

3 |Apoyo en evaluar y emitir pronunciamiento sobre expedientes de liquidaciones de contratos presentados por el contratista y de la entidad

4 |Mantener un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas derivadas de proceso de seleccion y administracion directa

5 |Llevar un archivo por obra y todos los actuados

6 |Emitir opinitn técnica en asuntos relacionados a su competencia

Resolver por delegacion los asuntos especificamente le sean encomendados por la Sub Gerencia de Supervision y liquidacion de Obras.

Otras funciones asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto, y las que establezca la normatividad aplicable.

Coordinaciones Internas:

|Con Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial y sus Subgerencias, Gerenclia Municipal, Secretaria General y Asesoria Legal, entre otros.
|

Coordinaciones Externas:

Con las Autoridades de |os Centros Pabladas, entre otros,
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FORMACION ACADEMICA
iﬂN_lvel Educative.

! B) Grado(s)/situacién académi-ca_ % carrera/espeﬁi_alidad redueridos

| Bachiller

‘Inéaniem Civil y/o Arquitecto - o _l
|

) iColegiatura?

s3] w [

|D) ¢Habilitacion
i prufasmnaf'-‘

u [] [ | st x| o [_\

| } Maestria ! | Egresadn [ ::

I T N = 3 |
| [L:] Doctorado |: Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conoclmientns Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|MS Proyect 2016, S10 Costos y Presupuestos, Etabs y Safe, SAP 2000, Risas 2D, AUTOCAD, Sketchup, Arcgis, Microsoft Oficce R i

Incompleta Completa | Egresado(a)
| S|

Pn‘rnarla | J
| L
Secun daria

| Técnica Bés«:.a J
{162 afios)

l X ‘Thuk})‘ Licenciatura

N

Técnica Superior
I {36 4afos)

Lx ! Universitaria | |

—

B] Cursos y Prograrnas de especlallzaclon requeridos y sustentados con documentos:
ELABORACION Y SUPERVISION DE FICHAS TECNICAS PERFILES, ¥ ExpE_p:gNTEs TECNICOS SEGUN EL INVIERTE.PE B ]

CI Conocimientos de Oﬂmatlca = ldiomas/Daalectos

IDIOMAS / Nivel de dominio
DIALECTO Basico

No aplica\_

| | _h—l-rvel de dominio
OFIMATICA | - ——
| No aplica Basico Intermedio Avanzado

Intermedio Avanzado

Procesador de textos

inglés

Hojas de calculo

Quechua

Programa de presentaciones

[Otros {Especificar]

Otros (Especificar)

| Otros (Especificar)

X
X

Otros (Especificar]

leiiserva:iones.—
Otros (Especificar) 5 '

[
4

EXPERIENCIA

kxperiencia general

Indigue el tiempa total de experiencia lak
|Dos (02) afios

|

I; ya sea en el sector piblico o privado,

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func{un o la materia:
'Un (01) afio

B En base a Ia experiencia requeﬂda para el puesto Iaan. A}, sefiale el tiempo requenda en el sector pl'iblloo
Un (01) afio

c. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablica o privado:
Practicante Auxiliar o Especialista Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional fsistente. X Coordinador Departamento Director:

E_Mg_q;@ge otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiero algo adicional para el puesto. B

Analista’

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Servicio institucional y orientacién de resultados, Pro actividhd, ética profesional, trahéjo en equipo, capacidad de analisis, plan_tﬁcacTéFp-;r organizacién, ]
capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, confidencialidad.

REQUISITCIS ADIGONALES

REMUNERACION o ) g )
5/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles) . . = i
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servir | ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica ;IB_GERENCM I;E_ESTUDIOS Y PROYECTOS - B -
Puesto Estructural .Nu aplica . S o o
Nombre del puesto: ES_;EEI_AUSTA DE LA SUBGERENCIA D-E_ESTI.IDIOSY PROYECTOS _ a -

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional. [
B - - — — -
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Analizar normas tecnicas y proponer mejoras de procedimientos en la Sub Gerencias de Estudios y Proyectos
2 |Estudiar y emitir opinion tecnica sobre los estudios y proyectos realizados por asesoria externa.
3 |Apoyar en la formulacion de los Expedientes Tecnicos y/o estudios de inversion publica y emitir los informes correspondientes.
4 |Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad de Ingenieria, siguiendo instrucciones generales del jefe,
5 |Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad de la Subgerencia
& |Realizar programas de capacitacion con personal de la unidad organica y/o de los proyectos de pre inversion.
7 |Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior.
Coordinaciones Internas:
Con Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial y sus Subgerencias, Gerencia Municipal, Secretaria General y Asesoria Legal, entre otros.
Coordinaciones Externas:
{ Con las Autoridades de los Centros Pablados, entre otros. * B ;
i
N
74
4
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FORMACION ACADEMICA

lﬂhﬂlre_f Educative o __ ) Bi Grado{s]/situéc_{én académicay carrera/e-s;.)é.ciaﬁdad. :;eque_ri_dos - 'C) eCnle-gE-atura?
! Incompk Compl | |Egresado{a] i |BachiFIe{ | X | Titulo/ Licenciatura
_| _ - bl | = . )
I | Primaria [ EI | Ingeniero Civil, |D) ¢Habilitacién |
‘ e il bt | iprofesional? |
E_ : : | o _. p—
i IL_II]Secunda:Ia [ | L f Si i__, No !__ [ |
f e T basien T " — T = |
| "_Ll ;;:ﬁms}lca ! N | I '__j Maestria . _iEgresadg : _;Gradu
| : e ! o il S
| | |
‘ ‘__ Técnica Superior [ | | |
{364 afios) | - = |
‘ ‘ JDucmrado ‘Egmsadn | §|Grada : l
| | X ]|Universitaria | | | X ] : [ ' ) N o
| | |
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
MS Provect 2015 510 Costos y Presupuestos, Etabs y Safe, SAP 2000 Risas 2D, AUTOCAD Sketchup, Al'cg,ls Micrcsoft Oficce

B} Cursos y Prngramas de especlalizaclon requeridos y sustentados con documentos:

|FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECI'OS DE INVERSION PUBLICA - INVIERTE.PE
|SOFTWARE DE INGENIERIA

|ELABORACION Y SUPERVISION DE FICHAS TECNICAS, PERFILES Y EXPEDIENTES TECNICOS SEGUN EL INVIERTE.PE
COSTOS PRESUPUESTO Y PROGRAMACION PARA EXPEDIENTES TECN?COS DE PROYECT OS DE INVERS?ON EN INFRAESTRUCT URA EDUCATIVA.

RESIDENCIA Y SUPERVISION EN OBRAS PUBLICAS _ -
\BIM EN OBRAS.GESTION PUBLICA. LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiumastlalectos

| - Nl\ret. de d_ornir_lio | IDIOMAS/_ ‘ . Ni;gde dominio - ]
| No aplica! Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO Na aplical Bésico Intermedio | Avanzado |
gpfﬂl".ﬁaﬂor d-e l-e.x:t(;s o '| X | ] 'r-‘siés o H T x o .-. I ] |
J;.’:"]B de célculo B _l X N . o Quechua . ‘ X | ‘

Proxrsma de Pmm&iuﬂes [ K K_ _.-:___ o . | Biips [Bpecmzar} — [ B 1
Ottros (Especificar) ! - i' —hros (Eapacicar] — ‘ .

Otros (Especificar) I | . |Observaciones. - N N

Otros (Especificar] = : = '

EXPERIENCIA : ' R _ N

txperiencia general
lique el tiempa total de experiencia laboral;  ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

l - == i ——— E— ————

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Dos (02) aFTus SRR N sk ) B

B. En base ala experiencia requerrda para el puesto {plm A), sefiale el tiempo requerlr.!c enel sector pubﬂco
Un [01] afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Augiliar o, Analista Especialista Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente: X Coardinador Departamento Director

HABILIDADES O CDMPETENCIAS B -

IServicm institucional y orientacion de resuttados, Pro actividad, ética prnfesional trabajn en equipo, capacldad de andlisis, planificacion y organizacién, [
\capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, confidencialidad. J

REQUISITOS ADICIONALES

[l\l_o aplica.
REMUNERACION o _ - .
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles) B B o ]
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ServAr  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | |

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICION&MIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS .
Puesto Estructural No aplica :

Nombre del puesto: ASRSTENT E TECNICG:Z' DE LA SUB_GERENCM DEES!‘UDIDSY PRD\'ECI’ES

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACGNDICI'ONAMI ENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional: Nao api!ca
Puestos a su cargo: No aplica
Mﬁldm DEL PUESTO

|Ejecucion de actividades espemaﬂzadas de cierta complejfdaﬁ de asistencia profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoya Soporte en la formulacién de Estudios de Inversion en el ambito provincial, en concordancia con la politica general de los niveles de gobierno nacional, regional y
local
2 |Apoyo en la emision de Informes Técnicos sobre los estudios de Pre Inversién.

3 |Apoyo en revisién de Expedientes Técnicos formulados por consultores externas

4 |Apoyo en la elaboracion de proyectos de Inversion Publica a nivel de Estudios Pre factibilidad y Estudios Definitivos.

5 |Apoyo en la elaboracion de Términos de Referencia para seleccionar Consultores Apoyao en la revision de adicionales y deductivos de obras de acuerdo con la normativa
vigente.
6 |Otras que sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Coordinaciones Internas:

|Con Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial y sus Subgerencias, Gerencla Municipal, Secretaria General y Asesoria Legal, entre otros.

Coordinaciones Externas:
Con las Autoridades de los Centros Pohlados entre otros.

L == S — e e — S e

ragina 1 oe 2



'FORMACION ACADEMICA

lA] Niyel_Ed_uc_ativu _ - %B)-Grado{s}/s‘ituacién acadéh[u v carreréfespecialiaad requeridos . C_] ¢Colegiatura?
) ; . = i [} : T . | ] I

Incomg Completa iEgresadoia} | IBechrller | X ‘Tﬂulo} Licenciatura Si| X! No |

ir ....... |Primaria I_j; | Ingeniero CMIy.foquulte_cto o - B I iul é¢Habilitacién
L I_j I |

| profesional?

C!Secundaria J \\? 5i T—“' No L_J

—_— X - —_— o e = o —_
| Técnica Basica | i [ 1 [ [ | 1
| l{162afes) | | | II “‘i"’”‘da ! ; JJEBfEﬁGO l . |Grado

[ | Técnica Superior 1 |
| l ___|{3é44afos) | ‘ |

[_ ; Daoctorado | Egresado | Grado
e e | W L] [
: i X ] Universitaria | | I —r A o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos pnnctpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documenms}
[MS Proyect 2016, 510 Costos y Presupuestos, Etabs y Safe, SAP 2000, Risas 2D, AUTOCAD, Sketchup, Aregis, Microsoft Oficce

B) Cursosy Programas de especlaﬁzacwn requeridos y sustentados con documentos:

|EL&BORJ\CION Y SUPERVISION DE FICHAS TECNICAS, PERFILES, Y EXPEDIENTES TECNICOS SEGUN EL INVIERTE.PEGESTION PUBLICA LEY GENERALDE |
| CONTRATACIONES PUBLICAS

Ll

|COSTOS, PRESUPUESTO f‘ﬁROGRAMAC!ON PARA EXPEDJ EN‘I’ES TECNICOS DE PRO‘I"ECT OS DE INVERSION EN INFRAESTRUCTURA EDUCMTW\
C) Conocimientos de Ofirnétlca e Idicmasfnla!ectos

- " Niveldedominio ‘ ] © Niweldedominio i
! TR No aplicajl Basico 1d In:errnedio | Avanz;éo- T Nglfl-g?rsé No ap!{ItaI:. Basico - ' Intermedio Avanzado E
L!_‘mmsa.dur de textos . 1 X | | _ 1 'nsféf _ | . ;
Hojas de calculo " ) x } _ Quechua i ‘ 'x ! o 1
*- . e :-n." e - i B T I!otms {Especificar] l ——= Ir-———---—- —f———— I
[Otros (Especificar] | - Otros [Especuﬁcari_1 — T ' !_ N e .
E@’cm (Especificar} - : - Observaciones.- r R o I
idtro'slsspeciﬁa}__ : " = |

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios

Experiencia esgeuf ca

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fu_ncién o la materia:
Un (01) afio

B. En hase a la exper;encna requerlda para el puestﬂ lplrtn Ai, seﬁale el trempo requeridn en eI sector puhllco

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ; Analista Especialista Supervisor / Jete de Areao Gerente o
profesional Asistente. ¥ Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos comple arios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicianal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS - - B )
|Servicio institucional y orientacién de resultados, Pro actividad, ética profesional, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, planificacidn y organizacién, |
|capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, confidencialidad.
|

REQUISITOS ADICIONALES . _ - ) .
[No aplica. ) o N o _ o e |
REMUNERACION -

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles)
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica SUB GERE‘&CIA DE EJECUCION D.E.-OBRAS R -

Puesto Estructural _No aplica R i - )
Nombre del puesta: ESPECIALISTA PARA LA SUB GERENCIA DE éi-ECUCION DE OBRAS :

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia funcional; No aplica
Puestos a su cargo: No aplica _
MISION DEL PUESTO

Coordinacion, Ejecucion v Super\-tiaén de Obras de Inversidn Publica en genera!_en el Ambito Provincial en_sds diferentes fases, en b;eneficio de la
comunidad Otuzcana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar expediente tecnico o documento equivalente para el proyecto de inversion.

2 |Ejecutar y/o supervisar la ejecucion de los proyectos de infraestructura urbana o rural por administracion directa.

3 |Disefar y proponer la promaocion de la ejecucion de programas municipales de vivienda para las familas de bajo recursos.

4 |Llevar un archivo por cada Obra ejecutada en modalidad de ejecucion directa y de todos los actuados.

5 |Elaborar informes de ejecucion fisica y financlera de los proyectos de Inversion Pablica.

6 |Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional (PO1) de |a Sub Gerencia y su respectivo presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica
Intitucional impartidas por la Alta Direccion y el Consejo Municipal.
7 |Apoyarenla evaluacion de las diversas obras ejecutadas por la municipalidad, por administracion directa y/o contrata.

Apoyar en las inspecciones de la ejecucion de obras publicas en vias u otros espacios para la instalacion, ampliacion o reparacion de servicios publicos

Otras funciones asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto, y las que establezca la normatividad aplicable conforme al ROF y MOF
vigentes. R—
Coordinaciones Internas:

—=1
o

Con Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiente Territorial y sus Subgerencias, Gerencia Municipal, Secretaria General y Asesoria Legal, entre otres,

Coordinaciones Externas:
Eﬂ las Autoridades de los Centros Poblados, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

(A) Nivel Educativo ) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos [©) (Colegiatura? |
| ] et e I
incomp I | _iEgrP_f.ada(a} . |Bachlller ‘ X |Trluk:/ Licenciatura si [ X  No | J! |
o o = N— - ) ER | | (B |
e [ ] JI Ingenilero Clvil y/o Arquitecto | |D) ¢Habilitacién |
| L | | | Y
| e — — [ ] | profes:o:}ai? =
[ | ___| Secundaria Jl_ I_ | I i X | No _j
[ |TenicaBsca || [ ’—- ” ] T e |
! (162 afios) ‘ | i = JMaestria  [Egresado |Grado ‘
! - ] |
| Técnica Superior || I | ‘ |
| (3 6 4 atos) il |_—| | ) _ |
| D Doctorado Egresado I Grado
._ 1 _ 1 | — = . —— -
X | Universitaria | | X | i | |
| ) L B |
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeﬂdos para el Ppuesto (No se requiere sustentar con documentos)
N'IS Pruvect 510 Costos y Presupuestos AUTOCAD |
B) Cursosy Programas de especializacién requendos y sustentados con documentos:
Capacitacion especializada en procesos tecnico - administrativos y en el sistema de inversion publica
Especializacion en la direccion de programas y en la ejecucion de proyectos de infraestructura
Residencia y Supervision de Obras
Gestion Publica, Ley General de Contrataciones Publicas
Cj Conoclmlentos de Ofimatica eldlomas/Dialectos
Nivel de domlnlo o i Nivel de domlnio o
OFIMATICA P . 4 OMAS) —— —
| No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No ai apllca Basico Intermedio | Avanzado
R . =t ik : 1 ———— L ] —
Procesador de textos | X Inglés X | |l I
— = = — —— Sea S— — —
|Hojas de caleulo ; X |Quechua x | .
T T | [Olros (Especificar) ' o == B Eaes I
| Programa de presentaciones X | | | | |
Otras {Especificar) o | Otros [Especificar) o | o | ]
Otros (Especificar) S | o }O.I;s.e;;c_mnes.- B -
Otros (Especificar) : - I n |
EXPERIENCIA
EXpEeriencia general
_‘__“‘.L_ el tiempo total de experier cia laboral; ya seaen el sectar pliblico o privado. ) o =
[Tres (03) afios
Experiencia especifica
A. Indique el t|empo de experiencia requerida para el el puesto en la funcian o la materia: B
'Dos {02) afios
I
B. Enbaseala experfencna requerida para el puestu {puru A} sefale el tfempo requerido en els sector puhlico
’Un (01) afio
C. Marque el r;\ral minimo de puesto que se ?eg;-iere como experl‘en_c-la; ya sea en el sector pﬂl;licu o privado:
Practicante Augiliar o Analista Especialista Supervisor / lete de Area o Gerente o
profasional Asistente X Coordinador Departamento Director
* Mencione  complementarios sobre el -

uisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesta.

HABII.IDADES (o] COMPEI'ENCIAS _____ B
[Servicio Institucional y orientacién de resultados, Pro acthad ética profeslonal trabaja en equipo, capacidad de andlisis, p!anlficacmn % organizacmn,
!capacidad para trabajar en equipo y b_a]o pres|6n_, confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica. S g R - !

'REMUNERACION - _ NS e
5}350000('!!‘25 Mil Qumientus con 00/100 Soieg} (e - o - S |
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seryr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Puesto Estructural MNo aplica

Nombre del puesto: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Direccién, Ejecucion y Supervisién de actividades técnicas especializadas de cierta complejidad del Sistema de Contabilidad de la Municipalidad
Provincial de Otuzco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir , programar y ejecutar las actividades del sistema de contabilidad en la Municipalidad Provincial de Otuzco.

2 Ejecutar las actividades correspondientes para cumplir con las normas y directivas que imparte la Direccidn Nacional de Contabilidad Publica, Contraloria
General de la Republica y otros organismos del Estado.

3 Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y Contable del Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF), en las fases
de ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de recaudacidn y pago respectivamente, segun los procedimientos y normas aplicables para cada caso.

Rlabarar y presentar Estados Financieros y Presupuestales de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar conciliaciones contables necesarias en el proceso de registro de |as operaciones financieras de la Municipalidad.

Efectuar en el mddulo contable SIAF, el registro de todas las operaciones tanto de ingresos, gastos y complementarios utilizando la tabla de operaciones que
aseguren el cumplimiento del paralelismo contable.

8 Otras funciones asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto, y las que establezca la normatividad aplicable conforme al ROF y MOF
vigentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Otuzco.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT , Conectamef La Libertad , Banco de la Nacion.
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FORMACION ACADEMICA

|Al Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Cempleta I:IEgresadc!a} |:|Bachilier ETHUIG} Licenciatura Si E No I:l
,:' Primaria D
I:'Secundaria D
Técnica Basica EI

(16 2 afios)

CONTADOR PUBLICO D) éHabilitacion
profesional?

st [ xno[ ]

‘:| Maestria DEgresadc I:IGradc

L] LI

Nao Aplica
Técnica Superior [ !
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
B Universitaria D E Mo Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Experiencia en el manejo del sistema de contabilidad gubernamental, Manejo de SIAF, SIGA y Gestion Publica.

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

Especializacidn SIAF - SIGA, Gestion Publica, Ley General de Contrataciones Plblicas, Capacitacion especializada en Contabilidad Gubernamental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /.
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
pjas de cdlculo X Quechua X
ifi
' lg‘\)(— ma de presentaciones X s (Especiiicar)
RACIOH gt B (Especificar) Otros (Especificar)
) C‘y (Especificar) Observaciones.-
pOtros (Especificar) =

EXPERIENCIA

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

Cuatro (4) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (2) afios.

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

Dos (2) afios.

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

Practicante ‘ Analista ] Especialistal | Supervisor /[ Jefe de Area of | Gerente o]

profesional | | | Coordinador| Departamento; X | Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reg

Juisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para comunicarse, trabajo en equipo, Tolerancia a trabajo bajo presion, Liderazgo, Razonamiento Logico, Manejo de Programas Informaticos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica SUBGERENCIA DE TESORERIA

, Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto: SUBGERENTE DE TESORERIA
E:E:I':denda R GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Direccion, Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad del Sistema de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de Otuzco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria en la Municipalidad Provincial de Otuzco.

2 Elaborary proponer planes, programas y procedimientos para el desarrollo de las funciones de tesoreria.

3 Formular los comprobantes de pago y el giro para efectuar el pago de las obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y/o servicios, que se
encuentren debidamente sustentados y documentados.

evar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, cheques de gerencia, cartas de crédito , garantias, pdlizas de caucion y otros valores que
Haranticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando por su permanencia vigencia
exigibilidad de renovacién oportuna.

6 Efectur las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento y arqueos de caja recaudadoras , especies valoradas y otros.

7 Coordinar la implementacidn, ejecucion y evaluacién de las normas y procedimientos; asf como las normas técnicas de control de la tesorerfa.

8 Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional - POl en lo que corresponda a la Subgerencia de Tesoreria.

9 Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las Normas Generales del Sistema Nacional de Tesoreria y la Directiva de Tesoreria y remitir
el reporte de gastos a la Subgerencia de Contabilidad para su afectacidn contable y presupuestal.

10 Otras funciones asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la misidn del puesto, y las que establezca la normatividad aplicable conforme al ROF
y MOF vigentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Con la Direccién General del Tesoro Publico,Banco de la Nacidn, Banca Privada, Proveedores de bienes y servicios, Superintendencia de

‘ Todos los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Otuzco en materia de ejecucién financiera.
“ Administracién Tributaria, y otras Entidades Publicas y Privadas

Paginalde2




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:’Egresada{a} I:l Bachiller IZITitu[m" Licenciatura Si lz] No \:|
D Primaria D
I:lSecundaria D

CONTADOR PUBLICO D) éHabilitacién
profesional?

S{E‘NOD

I:lTécnica Basica Sinnsiih 3 d §
(16 2 afios) aestria gresado Grado

=1 O Lot

No Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
l:l Doctorado I:l Egresado I:l(ira do
EI Universitaria |:| No Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Manejo del SIAF-SP , Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario, Normas y Directivas del Sector Pblico, Sistemas Administrativos
del Estado.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones especializada en el Sistema de Tesoreria y SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA CHOMAS ¥
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
DAD cesador de textos X Inglés X
Sz F@%
) e célculo X Quechua X
G A Gtros [Espect
= #BIN ﬁ a de presentaciones X tros (Especificar)
Y specificar) _ Otros (Especificar]
O ros (Especificar) 4 Observaciones.-
Otros (Especificar] =
EXPERIENCIA

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

Tres (3) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (2) afios.

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

Dos (2) afios.

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

Practicante| Auxlliar o j Analista:'j Especialista E Supervisor / Jefede Areao[ | Gerenteol |

profesional Asistente Coordinador| Departamento| ] Director|

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad para trabajar en Equipo, Proactivo, con iniciativa, Adaptabilidad — flexibilidad

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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seryr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Puesto Estructural

Nombre del puesto: PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Dependencia funcional: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Garantizar el servicio de barrido de calles y limpieza de espacio publicos de la ciudad de Otuzco

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Efectuar |a limpieza pUblica local, cuantas veces sea necesarlo en la zona que le corresponda, a fin de mantener un adecuado nivel de higiene de las calles de
nuestra ciudad de Otuzco.
Atender las Indicaciones del drea Administrativa en relacién a la limpleza o alguna otra observacion

Informar al superior jerdrquico de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de sus actividades
Solicitar oportunamente al drea administrativa los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
Apoyar en el desarrollar las actividades de control de aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, viviendas, escuelas, parques y otros

lugares plblicos.
Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relaclonadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES, SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, ADMINISTRACION, TESORERIA,
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES.

'Coordlnadones Externas:
NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA

A] Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
: | : g
Incompls Comp Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si [No | X
X Primaria X | D) ¢Habilitacién
) i profesional?
ESecundlrEa 5i INo X
Técnica Bésica
{162 afios) Maestria Egresado . Grado
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
Doctorado |Egresado l Grado
Universitaria
CONOCIMIENTOS

J_\] Conoc[rpler_\t_os Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento sobre barrido y limpieza de espacios publicos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No se requiere

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Noaplica,  Béslco Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica  Bésico Intermedio  Avanzado
", | Procesador de textos X Inglés X
| Hojas de céleulo x| Quechua X
J ! 1 1 . 4
/' Prog dep fones " Otros (Especificar)
Otros (Especificar) I | I I |Otros (Especificar) |
Gtros (Especificar] il g | ' Observaciones.- I
Oftros (Especificar)
|
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
No se requiere

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No se requiere

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
No se requiere

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros asp

xperiencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS _
Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presién y trabajo en equipo.

_ REQUISITOS AD_ICIONALES
Buen estado de salud
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