DE AIVIiARILIS

EREAC POA LEY M- 234719 DELG1 DE JUNIG 6 1983

MUNICIPALIDAD DISTRITAL . ANEXO A

Organo: Gerencia de Administracién y Finanzas
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Tesoria
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
lombre del cargo/puesto: Especialista en tesoreria
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Tesoreria
Puestos a su cargo: Ninguno

~4

11

Encargado de planificar, coordinar, organizar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas a garantizar el uso transparente y eficiente de
los recursos econémicos y financieros, asi como del endeudamiento, contribuyendo en el logro de los objetivos institucionales y
cumplimiento de las normas del 6rgano rector.

Programar, ejecutar e implementar los sistemas administrativos de tesoreria y endeudamiento.

Formalizar los procedimientos para el registro de las firmas de las cuentas bancarias de la Municipalidad y por encargos.

Ejecutar los sistemas en la fase del girado y pagado, formalizando la emision de los titulos valores, mediante el SIAF-GL.

Ejecutar los procedimientos del sistema en |a fase del girado y pagado de las obligaciones del empleados y otres descuentos en forma
oportuna.

Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias a través de los medios fisicos (extractos) electrénicos de pagos.

Realizar acciones de entrega de cheques girados, cautelando el registro de firmas y datos en los Comprobantes de Pago.

Elaborar las cartas-orden para el pago de remuneraciones, jornales y demds asignaciones observando las autorizaciones correspondientes.

Conducir, ejecutar, controlar las Cartas Fianzas, asi como administrarla y custodiarla.

Formular los informes que corresponden en cuanto a los cargos y abonos en las cuentas bancarias de la Municipalidad y de encargos, para
los efectos de reclamo dentro de los plazos pertinentes.

Gestionar endeudamiento conforme a las exigencias o necesidades de la Municipalidad y velar por la recuperacién de anticipos otorgados.

Realizar transferencia de fondos, pagos de obligaciones, integrar el Comité de Caja y custodiar los documentos fuentes que sustenten los
ingresos y gastos por el tiempo que establece la ley.

Elaborar, ejecutar el Plan Operativo Institucional anual (POI-Anual) de la Sub Gerencia, disponiendo eficiente y eficazmente los escasos
recursos presupuestales y optimizando los bienes asignados.

Asistir a Sesiones de Consejo las veces que sean necesarios.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades bancarias, municipalidad, entre otras entidades.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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



Com i
ety Dsgresado(al | X ' Si | INn

D D ’ Titulo profesional, otorgado por la
Primaria Bachiller = 5
universidad en la carrera de Contabilidad.
&Requiere habilitacion
DSeCundaria Eﬂtulo[ Licenciatura profesional?
D Maestria E Si D No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Universitario

Doctorado

OO0
LICIC I

Incom
pleta
Técnica Basica
(16 2 afos)

Egresado Titulado

Egresado D Titulade

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

Gestion publica, codigo de etica, legislacion laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP.
Cursos y/o programas de especializacién en Tesoreria.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos i
(Word; Open Office x Inglés ke
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) K
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
|02 afos |

Experiencia especifica

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

|01 afio en tesoria I

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

|01 afo |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analisea Eiedialiit Supervisor/ lefe de Areaa Gerente o
!
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

[No aplica

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE AIViIARILIS

CREACKD PORLEY M™ 23410 DEL 01 DE JUMNK DE 1953

- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
unidad orgénica: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Cargo estructural: No aplica
Clasificacidn: No aplica
Blombre del cargo/puesto: Especialista en Recursos Humanos
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: Ninguno

Ejecutar N politica en la administracién de la Gestidn de Recursos Humanos de la entidad, orientando la realizacidn individual de los
trabajadores, a través del liderazgo transformador y efectiva participacion en el logro de los objetivos institucionales, sujetandose a las
disposiciones que amerita la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la gestién del recurso humano.

Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del Plan de Gestidn de Personas y el 6ptimo funcionamiento del Sistema Administrativo
de Gestién de Recursos Humanos, incluyendo la aplicacién de indicadores de gestion.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de Personas del Servicio Civil y el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido que lo integra.

Promover el cumplimiento de la normatividad vigente inherente a seguridad y salud en el trabajo.

Ejercer representatividad ante las entidades que realicen control o supervicién sobre el sistema administrativo de Gestién de Recursos

Humanos y de fiscalizacién laboral.
Administrar los procesos técnicos de elaboracion de planillas para el pago de remuneraciones, pensiones, bonificaciones, asignaciones,

aguinaldos, beneficios y compensaciones de los trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia, permisos, licencias y demas
procesos técnicos de sistema de personal.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de personal de la municipalidad.

Mantener actualizado el Registro y Escalfon de personal.

Proyectar las Resoluciones y emitir informes técnicos, relacionados con pensiones de cesantes, jubilados, invalidez, sobrevivencia,
liquidaciones de CTS, vacaciones generales y vacaciones truncas del personal empleado, obrero y CAS, asi como de personal contratado
permanente que labora en |a entidad.

Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacidn con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual y Quincenal de desarrollo de las personas con los lineamientos de la Ley SERVIR y su Reglamento.

Asistir al personal en caso de enfermedad, accidentes de trabajo y otras eventualidades similares.

Solicitar y mantener el registro actualizado de las declaraciones juradas de bienes y rentas, y tramitar segun corresponda.

Implementar el sistema de Control Interno y las recomendaciones del OCl y de la CGR en forma oportuna.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Opetarivo Institucional (POI) de la Sub Gerencia, disponiendo eficiente y eficazmente los escasos
recursos presupuestales y optimizando los bienes asignados.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas




C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com E d ( ) s N
pleta pleta gresacoia Titulo profesional, otorgado por la : »

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

) universidad en la carrera de
Primaria Bachiller e e = -
Administracién, Economia, Contabilidad,
iRequiere habilitacién
Dhcundaria D Eﬂtulc/ Licenciatura Derecho. profesional?

DMQESH{E E . D =
D Egresado D Titulado

D Doctorado
D Egresado D Titulado

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitarin I:’

OO0

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

Gestidn publica, codigo de etica, Sistema de Gestidon de Recursos Humanos, legislacion laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion en Derecho Laboral.

Cursos y/o programas de Derecho Administrativo.

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos N Inglés ”
(Word; Open Office .
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) i I R T
Programa de
presentaciones (Power %
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|O4 afios '

Experiencia especifica

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

IOZ afos en recursos humanos |

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

IDl afnio |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especiaiista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coardinador Dpto. Director

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

|No aplica J

{Se requiere nacionalidad peruana? I:ISf IIINO
Anote el sustento: / \




MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A
E ANVIARILIEIS

CREACHD POR LEY N™ 23419 DEL 01 DE SUNKD DE 1083

Organo: Gerencia de Administracién y Finanzas
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
ombre del cargo/puesto: Especialista en Planillas
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: Ninguno

E!&%;/ar las planillas de remuneraciones de los trabajadores del régimen Decreto Legislativo 1057 y cumplimiento en los plazos
establecidos. y demas funciones inherentes.

Registrar en los sistemas informaticos del Ministerio de Economia y Finanzas, respecto de los nuevos integrantes de la ONP y AFP para su
control y proceso presupuestario.

=)

Ejecutar y Supervisar el proceso de pago de remuneraciones y pensiones segtin cronograma aprobado (MEF).

3|Realizar el seguimiento del proceso hasta la efectivizacion del pago de remuneraciones de activos, cesantes.

o~

Supervisar el T-PLAME, PDT, realizar registros SIAF, Declaracién de AFP-NET, etc.

w

Registrar los descuentos por préstamos a beneficios entregados a los servidores a fin de elaborar la planilla de pago.

6|{Coordinar el avance de la ejecucion de gastos sobre Recursos Humanos con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

~

Validar las asistencias no justificadas con los equipos de trabajo a fin de que realice un correcto pago de la planilla.

Elaborar documentos para gestionar los pagos de los integrantes y ex integrantes a fin de cumplir con el pago dentro del plazo sefialado en
la norma.

Participar en la programacion y evaluacion del proceso del sistema lnico de remuneraciones y bonificaciones del personal activo y
pensionista.

10|Elaborar y proponer al Gerente, el Presupuesto Analitico de Personal — PAP,

11(Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) E st D No

Titulo profesional, otorgado por la
universidad en la carrera de Contabilidad.

{Requiere habilitacién
ETitulo/ Licenciatura profesional?

Bachiller

= O
Dmmdm (]
[ ]

Técnica Basica
(162 afios)

Maestria E si D No
Egresado D Titulade

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

NN




DUniversitario I:I E’ Duacmrado
I:I Egresado I:I Titulado

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

Gestion publica, codigo de etica, Programa de Declaracién Telematica PDT, Sistema de Gestion Administrativa SIGA.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especiglizacion no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de Gestidn Publica.

Cursos y/o programas de Gestion de Recursos Humanos.

Cursos y/o programas de Sistema Integrado de Gestidn Financiera SIAF-SP

Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos "
(Word; Open Office X lagis X
Hojas de calculo (Excel; %
OpenCalc,etc) | | | (|} "
Programa de i
presentaciones(Power | | | | | |
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01 o I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
'Dl afio J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
> > Analista Especialista 3 3
profesional Asistente Coardinador Dpto. Director
* Mencione atros aspectos comg!emenrarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica

{Se requiere nacionalidad peruana? Dsf ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIA

Liderazgo, articulacion, visién estratégica, capacidad de gestion, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, empatia.




DE AMNMARILIS

CHREAGS POARLEY NS 23419 DEL 01 DE SUNIKD DE 1982

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A

Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Cargo estructural: No aplica
b Clasificacién: No aplica
7 Lj.: 3{ "BJ: Nombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo Il
& “ Dependencia jerarquica: Sub Gerente de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: Ninguno

Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad, a fin de cumplir con las disposiciones requeridas.

Elaborar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas los servidores pertenecientes a los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad,

Registrar, elaborar la programacién, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/o descansos fisicos de los servidores perteneciente a
3|los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057 y cesante de la municipalidad. Registrar y llevar el control de las
vacaciones y/o descansos fisicos a programar del personal de la Municipalidad.

4|Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la municipalidad y elaborar el escalafén.

Supervisar e informar sobre la ausencia y permanencia de los servidores municipales en el palacio municipal, asi como en las demds
instalaciones en los diferentes horarios.

6|Reorganizar y mantener actualizado el archivo con la documentacion que sustenta la asistencia y desplazamiento del personal

Realizar visitas inopinadas a las diferentes sedes institucionales de la Municipalidad a fin de verifica la asistencia y permanencia in situ del
personal de acuerdo al reporte obtenido del dia.

Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcién a las necesidades del servicio que califican los Gerentes y/o jefes de oficina,
fecha de Ingreso y requerimientos del propio servidor.

9| Emitir informes técnicos solicitados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos .

10| Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

R 1 -~
pleta pleta R . " .
Egresado Técnico o universitario, en la

Daachiiler carrera de Contabilidad, Administracién,
Ingenieria de Sistemas o afines. IRequiare habilitacion

DTitulc/ Licenciatura profesional?
[ mRnk

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

DSecundaria D
[]

Técnica Bdsica
{16 2 anos)

NN



Egresado Titulado

Técnica Superior 5 d Fitukdh
(Séaaﬁns) gresado itulado
DUniversitario D El Dnocmrada

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

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 728,
Decreto Legislativo N° 1057 -Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios y su Reglamento

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de Control de asistencia de personal.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X i X
Hojas de calculo (Excel; i
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio |

Experiencia especifica

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

|No aplica ’

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

|No aplica ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o analists Esnechalista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

|No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:ISI' III NO

Anote el sustento:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE AIVIARILIEIS

CREADS POALEY N 23419 DEL 01 DE JUNKD DE 1ona ANEXO A
FORMATO DE PERFILDELPUESTO

Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
unidad organica: Sub Gerencia de Abastecimiento
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion: Na aplica
mbre del cargo/puesto: Cotizador
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Abastecimiento
Puestos a su cargo: Ninguno

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefénicas, fax o visitas a las diferentes casas
comerciales.

Elaborar los términos de referencia, especificaciones técnicas, e informacién complementaria de los requerimientos de las dreas usuarias, y
suscribirlas.

Realizar Estudios de Mercados de todos los requerimientos que se le derive a fin de determinar el valor referencial, para lo cual debera
elaborar y suscribir los Cuadros Comparativos.

3|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria D
Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D

Egresadats) Titulo profesional, otorgado por la E = D Ny

universidad en la carrera de

Administracién, Contabilidad, Economia o
. iRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura afines. profesional?

Bachiller

Maestria E st D No

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

C1E1E] B
HO0O0O0O
OO ECIC

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

[Gestic’m publica, codigo de etica, legislacién laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horos.

Cursos y/o programas de Ley de contrataciones con el estado
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.



Nivel de dominio

Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS

Procesador de textos % — %
(Word; Open Office &
Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.) X

Programa de %

presentaciones (Power

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|01 afio

Experiencia especifica

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

,No aplica

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

|No aplica r

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
: 5 Analista Especialista " :
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

Elo aplica

¢{Se requiere nacionalidad peruana? DSI' IIINO

Anote el sustento:




2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A
EAMARILIS '

PORLEY NS 23419 DEL 01 DE NI DE 1983

REAc

Organo: Gerencia de Administracién y Finanzas
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Abastecimiento
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
re del cargo/puesto: Especialista en Contrataciones
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Abastecimiento

Puestos a su cargo: Ninguno

i
Encargado de planificar, coordinar, organizar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas al aprovicionamiento y suministro de bienes,
servicios, ejecucion de obras en forma éptima y oportuna a las unidades organicas de la MDA, de acuerdo a sus requerimientos.

Formular el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad, implementando su aplicacidn mensual, trimestral o anual, su modificacién
mediante normas pertinentes.

Establecer las acciones de politicas de abastecimiento y logistica, a fin de posibilitar la oportuna dotacion de los bienes y servicios
observando las diversas modalidades de su adquisicion y/o contratacion.

Proporcionar los recursos materiales, contratacién de los servicios necesarios y suficientes, teniendo en cuenta los requerimientos
formalizados del drea usuaria y al Plan operativo Institucional.

Implementar los procesos técnicos de Abastecimiento a través del Sistema Electronico de Contrataciones Estatales, como sefiala las
normas legales vigentes en dicha materia.

Establecer y operativizar mecanismos de control de ingresos y salidas de bienes de almacén, por las diversas fuentes de financiamiento y
donaciones cautelando su utilizacién y destino final.

Controlar el calendario presupuestal, cautelando la ejecucion de gasto, registrando las operaciones en el SIAG/GL, en base a los
documentos de sustento establecida en las directivas pertinentes.

Formalizar el proceso de registro en la fase de compomiso en el SIAF/GL verificando y cautelando la presentacidn de los documentos que
sustenta dicha fase.

Para el reconocimiento de devengados de bienes y servicios deberd emitir su informe técnico en coordinacién con la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Realizar |la conformidad de bienes y servicios de las diversas dreas organicas de la Municipalidad una vez elaborada la Orden de Compra y
servicios en diversas fuentes de financiamiento.

10| Efectuar el inventario y control del saldo de materiales de obra que se ejecutan por la modalidad de convenio o administracion directa.

Elaborar los Contratos de personal por otras modalidades y contratos de consultorias, Bienes y Servicios que no superen las 8 UITs

k- I ST ] A A
vigentes. En coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica.

12| Administrar el suministro de combustible, lubricantes y similares.

)

13|Implementar el Sistema de Control Interno y presentar informes oportunos y levantar las observaciones de OCly CGR.

w

Elaborar , ejecutar y avaluar el Plan Operativo Institucional (PQI) de la Sub Gerencia, disponiendo eficiente y eficazmente los escasos

14 o ; :
recursos presupuestales y optimizando los bienes asignados.

15| Asistir a Sesiones de Concejo las veces que sean necesarios.

16|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades pablicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA




C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Titulo profesional, otorgado por la
Bachiller universidad en la carrera de Contabilidad,

Administracién, Economia o afines. iRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E si D No
Egresado D Titulade

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

Incom Com

pleta pleta

Darima”a D
DSecunda ria I:]

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUmvemitario D

EEIC

Doctorado

O]
LIE L 1D

Egresado Titulado

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

Gestién publica, codigo de etica, Perd compras.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas.

Cursos y/o programas de Contrataciones con el Estado.
Certificado por el OSCE Nivel Intermedio como minimo.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos " Inglés %
(Word; Open Office g
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|02 afios |

Experiencia especifica

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

IDJ. afno en abastecimiento. I

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

|01 aiio |

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
= : Analista Especialista s :
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

INo aplica

iSe requiere nacionalidad peruana? I |SI' I X |N0

Anote el sustento:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL : ANEXO A
DE ANVMIARILIEIS -

CREADD PORLEY N° 23819 DEL 01 DE JUNIO DE 1982 -

Organo: Gerencia de Administracién y Finanzas
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Control Patrimonial y Servicios Generales
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Especialista en Control Patrimonial
ependencia jerdrquica: Sub Gerente de Control Patrimonial y Servicios Generales

Ninguno

Progyamar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de la

munikipalidad.
;

.

Llevar el control de los vencimientos de las pdlizas de seguros de las unidades vehiculares.

[

Realizar el saneamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

W

Llevar el riguroso control de ingreso y salida de los bienes de propiedad de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Clasificar los bienes patrimoniales de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion en condiciones narmales de uso, en activos fijos o bienes
no depreciables, codificdndolos por cuentas contables.

w

Mantener actualizado el margesi de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

o

Mantener actualizado el margesi de las unidades vehiculares de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

~

Proponer controles internos para el buen uso de los muebles y equipos de oficina.

oo

Llevar el control de la documentacion e informacidn de los vehiculos de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Integrar las comisiones de trabajo sobre temas de bienes patrimoniales, alta, baja, donacién, venta, afectacién, cesion, permuta, entre
otros; asi como elaborar informes técnicos para la ejecucion de estos procesos.

10

Realizar el monitoreo de las acciones realizadas en el aplicativo del médulo del SINABIP, y en los otros Sistemas que maneja la Sub
Gerencia.

31

Supervisar los pracesos de distribucién de los bienes patrimoniales preparando las actas de entrega —recepcion de los bienes, asi como
actualizar el registro de los movimientos y/o salidas bienes.

12

Mantener en custodia el acervo documentario, fuente que sustentan el ingreso, baja y disposicion final de los bienes con la finalidad de
elaborar los correspondientes estados que sirvan como elementos de informacion simplificada del patrimonio de la entidad.

13

Valorizar mediante Tasacién de los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacién sustentatoria de su valor para su
incorporacion al patrimonio de la entidad, y en los casos corresponda, aquellos que van a ser objeto de disposicidn final o gestion.

14

Llevar el control actualizado del registro de los bienes inmuebles en los registros publicos.

15

Analizar y presentar informes sobre conciliacién fisico contable de los bienes patrimoniales para determinar importes, asi como la
revaluacion de los inmuebles.

16

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos que sustentan los actos de adquisicidn, registro, administracion y disposicion
de los bienes adquiridos.

17

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

L —



C.) éSe requiere
Colegiatura?

Tricom Com DEgresado(a] E si D No
pleta pleta " n
Titulo profesional, otorgado por la

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

Dﬂachiller universidad en la carrera de Contabilidad o

Administracion. iRequiers habilitacién
ETI‘(NO[ Licenciatura profasionai?

= [
[:Is.mdm ]
=
O

[ ofi=k
ijgremdn D Titulado
Duoctoradu

D Egresodo El Titulado

Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(36 4 afos)
Dumvers[taria D

O]

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

Gestion publica, codigo de etica, proceso de inventario de procesos patrimaniales, Conciliacion fisica patrimonial.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacién en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP.
Cursos y/o programas de Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA.

Cursos y/o programas de bienes estatales.

Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bédsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos % trviitis %
(Ward; Open Office 8
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de "
presentaciones (Power
(Otraos) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 anos

Experiencia especifica

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

‘Ol afio en patrimonio |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[01 a0 |

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

Practicante Auxiliar o " g Supervisor/ Jefe de Areao Gerente 0
5 5 Analista Especialista v 5
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

¢éSe requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento: [




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE AVMIARILIS

CREAGAD POR LEY N° 234719 DEL 01 DEJUNO DF 1983

ANEXO A

STO

&??-léhl_jbtt'nqas_tqrr- -_

Organo: Gerencia de Sostenibilidad Ambiental
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Areas Verdes y Recursos Naturales
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Ingeniero Ambiental
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Areas Verdes y Recursos Naturales
Puestos a su cargo: Ninguno

L

Ejecutar actividades de Planificar, Coodinar, Dirigir, Organizar, Supervisar, Controlar y Evaluar las acciones relacionadas a la ecologia v
recursos naturales y garantizar el uso racional y responsable de los recursos renovables y no renovables de nuestros distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover campafas de forestacidn, conservacién y ciudado de las dreas verdes y jardines de la ciudad con la participacion de la sociedad
civil, comunidad educativa y entidades publicas y privadas, en coodinacién con la Gerencia de Desarrollo Eonomico.

Formular, promover, coodinar y dirigir la ejecucién de planes integrales de manejo o recuperacion de la ecologfa y de los recursos
naturales.

w

Promover y mantener el viveros forestales municipales para campanas de forestacian y reforestacion en el dmbito distrital, en zona urbana
y rural.

Es

Participar en la elaboracién del inventario de recursos forestales del @mbito distrital, en coodinacion con las instancias competentes.

Promover campanias de forestacién, reforestacion, conservacion y ciudado de las dreas verdes de la ciudad con la participacién vecinal,
comunidad educativa y entidades publicas y privadas como en la zona rural del distrito.

Regular y controlar el aseo, la higiene y la salubridad en los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, instituciones educativas,
piscinas, playas y otros lugares publicos locales, en coodinacién con la Gerencia de Desarrollo Econémico.

Participar , proponer en la formulacion de los instrumentos de gestién ambiental, en coodinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Reglamentar la administracién del servicio de parques y jardines, asi como las dreas verdes y ornatos de la ciudad, que pueden ser por la
administracién directa o por concesion.

Proponer normas, reglamentos, orientados a prevenir, controlar o mitigar los impactos ambientales negativos generados por las
actividades socioecondmicas, tendientes a la preservacion, proteccién y conservacion de la ecologia y los recursos naturales.

10

Formular y ejecutar planes integrales de manejo o recuperacién ambiental de los recursos naturales.

11

12

Impulsar una cultura civica de respeto, limpieza, conservacién y mejora de las dreas verdes, plazas, parques y jardines de la ciudad, asi
como efectuar campafias de mantenimiento y embellecimiento en convenio con las instituciones piblicas y privadas.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

[Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

FORMACION ACADEN

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grad ituacion académica y estudios requeridos para el puest ;
) Niv ucati ) Grado(s)/situacién icay os req p puesto Colegiatura?



Com
pleta

Egresado(a) I X I st I INu

Titulo profesional, otorgado por la
Bachiller universidad en la carrera de Ingenieria

Ambiental y/o afines. {Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Primaria

L]

Secundaria

Incam
pleta
Técnica Basica
(16 2 afios)

EIEIC]

Maestria | X | si | |No

Técnica Superior

P Egresado
(364 afios)

Titulado

Doctorado

Egresado I:l Titulodo

Universitario

CICICE
=O0000
|

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

Gestion publica, codigoe de etica, legislacion laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Ambiental

Cursos y/o programas de especializacion en Fiscalizacion Ambiental.

Cursos y/o programas de Seguridad y Salud en el trabajo.

Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos ;
(Word; Open Office % Igles %
Hojas de cdlculo (Excel;
OpencCalc, etc.) %
Programa de
presentaciones (Power %
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 anos |

Experiencia especifica

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

|01 afio en areas similares. l

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

[01 afio I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . o - Supervisor/ Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica

éSe requiere nacionalidad peruana? I le EI NO

Anote el sustento:

Liderazgo, articulacidn, visién estratégica, capacidad de gestion, vocacidn de sé ics"P, orientacion a resultados, trabajo en equipo, empatia.

e MINCPA sﬁiame
L1~

h%;:'giana angama Flores
Sup in da Aress V

des y Recursas naturales (@)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A
DE AMARILIS

4D FORLEY NS 23419 DL G D0 SUNKD DT 19

Organo: Gerencia de Sostenibilidad Ambiental
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Gestién Integral de Residuos Municipales
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
bre del cargo/puesto: Profesional en Valorizacién de Residuos Sélidos Municipales
ependencia jerdrquica: Sub Gerente de Gestién Integral de Residuos Municipales

Ninguno

Puestos a su cargo:

Conducir el plan integral de gestion ambiental de residuos municipales y/o plan de manejo de residuos municipales, evaluando su
cumplimiento en el marco de la normatividad vigente, para la mejora continua de los servicios y la calidad de vida de los ciudadanos.

-

Formular, planes, programas y proyectos en materia ambiental.

2|Generar mecanismos para promover acciones de sensibilizacién y educacién ambiental para el manejo de residuos municipales.

w

Formular y ejecutar planes integrales de manejo o recuperacién ambiental de los espacios publicos.

Supervisar las actividades de prestacién del servicio de limpieza publica, de acuerdo al programa vigente, a fin de
evaluar su cumplimiento.

Elaborar informes tecnices de gestidn para la toma de decisién de la alta direccion relacionadas a la gestidn integral de
Residuos Municipales.

6| Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incem Com <
Titulo profesional, otorgado por la

Dpnmaria D
DSecundaria D

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(36 4 afios)
DUmVemtano l:]

Daachiller universidad en la carrera de Ingenieria

Ambiental o afines. éRequiere habilitacién
Eﬂtulc/ Licenciatura profesional?:

DMaestn’a E s D No
D Egresodo D Titulodo
DDoctoradn

DEQEIBG’D Dﬁruiﬂdﬂ

OO0

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

Gestion publica, codigo de etica, normatividad ambiental en el Peru.




B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de Manejo de Residuos Municipales.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos % ingelés X
(Word; Open Office =
Hojas de calculo (Excel; %
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power =
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

02 anos ‘

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|01 afio J

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

IOI ano |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o 9 s Supervisor/ Jefede Area o Gerente o
B : Analista Especialista S >
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

INO aplica

iSe requiere nacionalidad peruana? [Tsi [x]Ino

Anote el sustento:

Liderazgo, articulacidn, visidn estratégica, capacidad de gestion, vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, empatia.

Ing. Viviina Sangama Fores
5t Gerencsa o (estin gl de Residlns Wveioipeies ie)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
D ANEXO A

E  AMARILIEIS

CRIAGO POR LIEY M- 23419 DL G DE UGN D6 1ans

Organo: Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

unidad orgdnica: Sub Gerencia de Obras y Maquinaria
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Ingeniero Il
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Obras y Maquinarias
Puestos a su cargo: Ninguno

Elaboracidn, revision o seguimiento de los Expedientes Técnicos de Obra o documentos equivalentes aprobados, verificando los aspectos
normativos necesarios para su ejecucion y/o recomendaciones que fueran necesarias.

Dirigir, ejecutar y controlar las obras que cuenten con expediente técnico aprobado, de acuerdo a la Programacién Multianual de
inversiones establecidas mediante contrato, convenio o administracion directa.

Integrar el Equipo Tecnico del proceso de Presupuesto Participativo, para el proceso de formulacién y programacion; asi como participar en
los talleres de trabajo.

Integrar coma miembro de comité, en los procedimientos de seleccién relacionadas a la ejecucién de obras.

Formular los términos de referencia y especificaciones técnicas de la ejecucidn de proyectos, para ser aprobados por las instancias
correspondientes.

Autorizar la extraccion de materiales de construccién en el marco de la Ley N2 28221 y su medificatoria.

Asistir en la supervicién y Control de Obras Publicas.

Asistir a la recepcion vy liquidacién de las Obras ejecutadas.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas
Entidades Publicas.

C.) éSerequiere
Colegiatura?

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

Incom Com Egresado(a) E Si D No

Titulo profesional, otorgado por la
Bachiller universidad en la carrera de Ingenierfa

pleta pleta

D Primaria D
DSecundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(364 afos)
D Universitario D

Civil. iRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

EIE]E

Maestria E Si D No

Egresado Titwlado

Doctorado

Egresado I:I Titulado

Hinnnn

B
[]
L]
[]




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

Gestidn publica, codigo de etica, legislacién laboral y normativa vigente.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horos.
Cursos y/o programas de obras publicas.

Cursos y/o programas de Obras Publicas.

Cursos y/o programas de Contrataciones con el Estado.

Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico |intermedic| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos S il . -
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x
Programa de %
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

loz afos

Experiencia especifica

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

|01 afio en areas similares. ‘

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

|01 ano ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
= 3 Analista Especialista E =
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

INiaplica

éSe requiere nacionalidad peruana? DST EINO

Anote el sustento:

Liderazgo, articulacidn, visién estratégica, capacidad de gestion, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, empatia.




MUNICIFPALIDAD DISTRITAL

ANEXO A

DE ANVMIARILIS

CREALD POR LEY N° 23419 DEL G DF JUNKD DE 1952

_FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

unidad orgdnica: Sub Gerencia de Obras y Maquinarias
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

Liquidador Técnico

Sub Gerente de Obras y Maquinarias

Ninguno

1|Efectuar la liquidacion oportuna de la obras resultantes de |a ejecucion de los proyectos de inversién, conforme a la legislacién vigente.

Formular los informes de liquidacion técnica.

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O &~

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

Com
pleta

Incom
pleta

[
[]

Universitario D

Egresado(a)
Titulo técnico, en la carrera de
Construccidn Civil y/o Bachiller en
Ingenieria Civil.

Primaria Bachiller

I

4Requiere habilitacion
profasional?

- [=-

Secundaria

[=]

Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica

(162 afios) Maestria

Técnica Superior

E d
(36 4 afios) HR0ER

Titulado

Doctorado

EIY i |
HEO000
[

Egresado

El Titulado

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

Gestion publica, codigo de etica, ley de contrataciones.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de liquidacién de obras publicas.
Otros afines al cargo.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos "
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; -
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power 2
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

IGZ afos I

Experiencia especifica

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

|No aplica |

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

Iﬁ) aplica [

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o - £ Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
i _ Analista Especialista _ -
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

LNo aplica

éSe requiere nacionalidad peruana? D si IZI NO

Anote el sustento;

Liderazgo, articulacian, visidn estratégica, capacidad de gestién, vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, empatia.




E AMARILIES

RS ALAD PO CEY M 2391w DL 01 DL JUNKD DF 198

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A

Organo: Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
unidad organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion: No aplica
ombre del cargo/puesto: Ingeniero Civil 1l
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Puestos a su cargo: Ninguno

Programar, dirigir y ejecutar el proceso del ciclo de inversion en la fase de ejecucién, en |a etapa de expediente técnico o estudio definitivo
de los proyectos de inversion de la Municipalidad.

Programar, dirigir y ejecutar el proceso del ciclo de inversién en la fase de ejecucidn, en la etapa de expediente técnico o estudio definitivo
de los proyectos de inversién, de acuerdo a las normas, procedimiento, reglamentos y directivas dispuestas por el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

[N

Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos de los proyectos declarados viables para su ejecucion de acuerdo a los
parametros minios aprobados en la normatividad vigente.

%)

Centralizar el archivo de los estudios definitivos y expedientes técnicos aprobados.

Participar en la formulacion de base, términos de referencia y documentacion necesaria para llevar a cabo procesos de seleccion para la
contratacion del servicio de consultoria de obra para la elaboracion de expedientes técnicos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incemn Com
pleta pleta

Egresado(a) E s D No

Titulo profesional, otorgado por la

Primaria Bachiller universidad en la carrera de Ingenieria

Civil. iRequiere habilitacién

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E Si D No

Técnica Basica
(16 Zafios)
Técnica Superior

Egresado
(36 4 afios) &

Titulado

Universitario

Y |
0000
=O0000
I o

Egresado Titulado

Doctorado

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

Gestidn publica, codige de etica, legislacion laboral y normativa vigente.




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Codo curso deben tener no menos de 12 horaos de copacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de Formulacién y Evaluacién de Proyectos.
Cursos y/o programas de Manejo de Obras de Construccién.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No aplica Basko Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Ingiés X
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) LS T |
Programa de
presentaciones (Power X
{Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA : : :

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar publico o privado.
]02 afios |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01 afio l

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

|01 afio I

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o 2 5 s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
- Analista Especialista 5 :
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad peruana? [Isi [x]no

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, articulacién, visién estratégica, capacidad de gestién, vacacidn de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, empatia.

=

SUB Gﬁ?.;in\"JADE
£STUDIOS Y
PROYVECTOS,




- MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ANVIARILIS

CHREADND POR LEY N 234189 DL 01 D6 JUNKS 06 1982 E ANEXO A
_FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Planificacién y Modernizacidn Institucional
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Especialista en Racionalizacién
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Planificacion y Modernizacidn Institucional
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Conducir los procesos de planificacion estratégica y de modernizacion institucional (racionalizacién, estadistica e informatica y TIC's),
encargado del Proceso de Planificacidn Estratégica, asi como proponer, elaborar, formular y consolidar las instrumentos técnicos de gestion
administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos de Racionalizacion respecto a la estructura, funciones, cargos, sistemas y
procedimientos de la Municipalidad.

Realizar estudios de investigacidn sobre los procesos y procedimientos de Servicios Administrativos y proponer la formulacién y/o las
maodificaciones que permitan optimizar las prestacién de los servicios publicos.

3|Proponer programas de simplificacion administrativa.

Realizar estudios orientadoes a la eliminacidn de las barreras burocréticas.

b

5|Proponer proyectos de reingenierfa de procesos.

Formular, seguimiento, evaluacién, organizacién y métodos, actualizacion y modificacion de la estructura organica, Reglamento de
Organizacién y Funciones (MOF), Manual de Clasificacidor de Cargos (MCC), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Manual de
Procedimiento administrativos, Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), Manuales y/o Directivas que requiera la institucion y
su transito y adecuacién a SERVIR y normas legales vigentes.

Monitorear que la gestién basada en resultados que se centra en una clara nocién de la causalidad. La Teoria es que diversos insumos y
actividades conducen légicamente a érdenes mayores de resultados (productos, efectos e impacto).

Participar en el proceso de formulacién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, asi como en la fomulacion
y evaluacion del Plan Operativo Institucional POl y otros documentos de Gestidén Municipal.

9| Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

[ - O
Administracién o Contabilidad. IRequiere habiiitacién
DSe:undarra l:l I:' ETI’tqui Licenciatura profesional?

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

Incom Com
ohits pleta DEgresado(a)
DPrima ria |:|

Titulo profesional, otorgado por la
Dﬂachiller universidad en la carrera de Economia,

DMBES""3 E . D e
D Egresado D Titulodo

Técnica Basica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(364 afos)




DUniver:ftarin I:l E DDDCIDI‘ ado
[:’ Egresado D Titulodo

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Gestion publica, codigo de etica, legislacidn laberal y normativa vigente.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 haros de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacién en formulacién y evaluacién de proyectos.
Cursos y/o programas de especializacion en Planeamiento Estratégico.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ; Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos % iElts %
(Word; Open Office b
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) 2
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 afios l

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|01 afo |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Augxiliar o Aralists el Supervisor/ lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? DSI EI NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, articulacion, vision estratégica, capacidad de gestidn, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, empatia.




14

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ANMIARILIS

CREADO SO LEY M5 20475 OEL 81 DE UM DE »ans

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Seguridad Ciudadana
unidad orgénica: Sub Gerencia de Prevenciéon Ciudadana
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Jefe de Promotores de Juntas Vecinales
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Prevencion Ciudadana
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Difundir las actividades organizadas por la entidad, comprometiendo la participacion de la poblacién del Distrito y dirigir reuniones con la
poblacion para la sensibilizacion en seguridad ciudadana.

FUNCIONES DELPUESTO

Conformar y organizar las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana en aplicacion de las politicas determinadas por la Secretaria Técnica del
CODISEC.

Programar, organizar y dirigir reuniones con |a poblacién para la sensibilizacion y concientizacion en materia de seguridad ciudadana.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y juntas vecinales.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
) ) (s} ¥ 9 B R Colegiatura?
Incom Com E dola) 5
pleta pleta gresado(a = ) o Si X No
Titulo profesional o técnico, en la carrera
Primaria Bachiller de Sociologia, Administracién,
Contabilidad ylo aﬁl’les. éRequiere habilitacién
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(16 2 afos)

Maestria l | Si I X |Nu

Técnica Superior
(3 64 afios)

Egresodo Titulado

Doctorado

Egresado D Tituledo

Universitario

ElElapE =

LRI

11000
| I | B Y |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion sustentadora) :

Gestion publica, codigo de etica, legislacion laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de Seguridad Ciudadana.
Otros afines al cargo.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos % e &
(Word; Open Office g
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|02 anos |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01 afio ]

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

|01 afio ‘

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o N Supervisor/ Jlefe de Area o Gerente 0
2 = Analista Especialista 3 ;
profesional Asistente Coardinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
I No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [si [« Ino

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, articulacién, vision estratégica, capacidad de gestian, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, empatia.

fnrtiforena Yacda

JE PREVENCICN CIUCADANA



MUINICIPALIDAD DISTRITAL ANEXO A
DE AIVIARILIS

CHEACHD POR LEY MN® 23319 DEL 91 126 JUMIO DS 1983

Organo: Gerencia de Seguridad Ciudadana
unidad orgdnica: Sub Gerencia de Serenazgo
Cargo estructural: No aplica
Clasificacidn: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Jefe de Planeamiento y Operaciones
Dependencia jerdrquica: Sub Gerente de Serenazgo
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL |

Planifica, dirige y asegura el buen manejo de la organizacion con la finalidad de garantizar el servicio de seguridad ciudadana a la poblacién.

iy

Ejecutar los planes de seguridad ciudadana para el cumplimiento del servicio de Serenazgo.

5]

Formular el Plan del servicio de Serenazgo y coordinar las actividades y/o acciones para el mantenimiento del orden publico en el distrito.

w

Elaborar proyectos de Seguridad Ciudadana para mejorar la productividad en la ejecucion del servicio de serenazgo.

4(Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

| COORDINACIONES PRINCI

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas, Policia Nacional de Perd, entre otras.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria |:|

Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(3 64 afos)

Universitario D

Egresado(a) D S0 E No

Oficial (R) de la Palicia y/ Fuerzas
Armadas

Bachiller

&Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No

Egresado Titulado

00000
NO0ooon

Doctorado

Egresado D Titulado

C10E] OO

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

@tic‘m publica, codigo de etica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, legislacién laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de seguridad ciudadana.
Otros afines al cargo.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos i —— %
{Word; Open Office 5
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power i D T T D
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

'04 afios |

Experiencia especifica

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

|No aplica |

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

No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
, 3 Analista Especialista i 4
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISI' III NO

Anote el sustento:

Liderazgo, articulacidn, vision estratégica, capacidad de gestidn, vocacidn de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, empatia.




WMIUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ANVMIARILIEIS

CREADS FORLEY M™ 23059 0L G G0 IUNS O 182

ANEXO A

Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
unidad orgdnica: No aplica
Cargo estructural: No aplica

Clasificacién: No aplica

Notificador

Gerente de Administracién y Finanzas

Ninguno

Contar con informacion oportuna sobre las notificaciones validas conforme a la normatividad vigente en los plazos establecidos con las
diferentes instancias que interactua la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la entrega de las natificaciones y otras comunicaciones cumpliendo los estdndares de entrega establecidos por la normatividad
vigente, con el objetivo de salvaguardar la validez legal.

2|Realizar la revisién, ordenamiento y registro de la documentacién para llevar un control adecuado de las notificaciones.

Realizar informes instantdneos sobre las notificaciones realizadas.

w

4|Realizar el seguimiento de casos para su respectiva notificacion.

wl

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones y/o tramites encomendados.

Cumplir con los tiempos de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones, con el objetivo de brindar un servicio 6ptimo a las dreas
que solicitan los servicios de correspondencia.

7|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

NACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

y
Todas las unidades organicas de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Secundaria completa y/o Formacion
Técnica

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

Incem Com
pleta pleta

Primaria

Secundaria D

Bachiller

{Requiere habilitacian
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I si | x INo

Técnica Basica
(1 6 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) D

Egresado Titulado

Universitario

[ 0 CIE
OEOEO

Egresado Titulado

[]
=
[]
El
[
E
[]

Doctorado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Gestién publica, bdsico de la Ley 27444 LPAG.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de gestion publica.
Licencia de conducir para moticicleta o vehiculo.
Otros afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMﬂTlCA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos % i ”
{Word; Open Office a
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio J

Experiencia especifica

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

[No aplica I

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

[No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o el et Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente ? Coordinador Dpto. Director

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

|No aplica

éSe requiere nacionalidad peruana? I:]Sf EINO

Anote el sustento:




NMIUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE AVIiIARILIS

CSREADAD FOR LEY MY 230 1% GEL 01 DT S0~ D8 1aeas

'PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

Organo: Procuraduria Publica Municipal
unidad orgdnica: No aplica
Cargo estructural: No aplica
Clasificacién: No aplica
lombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia jerarquica: Procurador Publico Municipal
Puestos a su cargo: Ninguno

[y

Agendar los plazos de recursos juridicos oportunamente.

)

Control de diligencias programadas por los diferentes juzgados.

w

Entrega de escritos a Mesa de Partes del Poder Judicial.

4=

Control de los Expediente judiciales en archivar Ultimas resoluciones que son notificadas.

5|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Amarilis.

Coordinaciones Externas

Entidades puiblicas.

C.) {Se requiere
Colegiatura?

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

Incom Com

Egresado(a) D si EN::

Estudiante universitario en la carrera de
Derecho.

pleta pleta

Dl’rimaria D
DSecundarla I:l

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(364 anos)
Dumvemta rio EI

Bachiller

iRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura srofesional?

EICIC]

Maestria D si E No
Egresado D Titulado

Doctorado

HinnnN
L1011

Egresado Titulade

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, codigo de etica, juridico basico, legislacidn laboral y normativa vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitocion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.



Cursos y/o programas afines al cargo.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos % Inglés -
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power I I . R i
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|01 afo I

Experiencia especifica

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

’No aplica '

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
]
No aplica I
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista e Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente . P Coordinador Dpto. Director

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

@aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:|si I X |N0

Anote el sustento:




