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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN RAMON

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 112 - 2024 - MDSR/GM
San Ramén, 12 de abril del 2024.
VISTO:
El Informe N° 221-2024-SGP-MDSR- de fecha 12 de abril del 2024, y e Informe N°092-2024—

GADMMDSR, de fecha 12 de abril def 2024, Que peticiona la Aprobacion de Bases del coneurso CAS It -
2024, v,

My »>—-HITMCT

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, modificado por k2 Ley N° 30305 — Ley

\de reforma Constitucional, concordante con el ariculo il del Titulo Preliminar de I2 Ley Omanica de

¥ Municipalidades - Ley N° 27972, establece que ... “Los gobiemos locales gozan de autonomia politica,

5 /' econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia®. La autonomia que la constitucion poliica

del Peni establece, radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo administraiive y de administracion,

N, Con sucesion de ordenamiento juridico, de acuerdo con lo establecido en e} articulo 2 da} titulo preliminar
\ de la ley organica de municipalidades- Ley N° 27972.

mOoO O>XO

= Que, la base legal que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
es e Decreto Legislativo N°1057 Y SU Reglamento aprobado por el decreto Supremo N°075-2008-PCM;
asi mismo la Unica Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N°065-2011-PCM (Decreto
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Que, mediante dei Informe N° 221-2024-SGP-MDSR, de fecha 12 de abril de 2024 el Subgerente
7 &N rsonal, solicita APROBACION DE BASES, PERFILES DE PUESTOS Y RETRIBUCION
A BCONOMICA DE PUESTO PARA PROCESO CAS N° 002-2024-MDSR POR NECESIDAD
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Que, mediante ef Informe N° 092-2024-GADMMDS, de fecha 12 de abril det 2024, ia Gerencia de
Administracion, soliciia APROBACION DE BASES, PERFILES DE PUESTO Y RETRIBUCION
ECONOMICA DE PUESTO PARA PROCESO CAS N° 002-2024-MDSR POR NECESIDAD
TRANSITORIA.
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Que, de conformidad con el Tercer Parrafo del Articulo 36° de laLey N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades y modificatorias que establece que las Gerencias resuelven los aspectos administrativos

a su cargo a fraves de resoluciones y directivas, por las atribuciones otorgadas mediante la Resolucion de P
Alcaldia N° 198 ~ 2023 ~ AMDSR:; U
B
R
APROBAR las bases del proceso de seleccion af concurso CAS 11-2024-MDSR, T
por necesidad transitoria que confiene los perfiles de puestos, retribucion A
econGmica y cronograma de proceso de seleccion.
EHCARGARanonitédeevdmci’myseleccién,elcwnpﬁmiento estricto de las D
bases del presente proceso de seleccidn al concurso CAS -2024- MDSR. e
DISPONER, a ia Oficina de Tecnologia e informatica (OT1), Ia publicacion de Ia O
presente Resolucion en Iz Portal web de Ia Municipalidad Distrital de San
Ramon. R
O
NOTIFICAR, Ia presente resolucién a los miembros de! comité, Gerencia de
Administracion, Sub Gerencia de Personal.
D
) ) . E
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
X MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON L
A
S
E
L
V
A
C
E
N
T
R
A
L
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“AR0 DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA ¥ DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS
BATALLAS DE JURIN Y AYACUCHO”
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 109 - 2024 - MDSR/ GM

m ) > — 20 m

San Ramén, 11 de abrit del 2024,

Visto:

El Informe N° 228-2024-SGP-MDSR de fecha 11 abril del 2024 emitido por la Subgerencia de
Personal, v;

Considerando:

Que, el Articuio 194° de la Constitucion Politica del Pert, concordante con ¢ Articudo ¥ del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificaloria, ios gobiemos lacales
gazan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, recayendo la
‘aﬂmﬂ ejecutiva en la Alcaldia, siendo ef aicalde ef presentante legal de fa Municipalidad y su maxima

MU OO

Que, mediante Decreto Legislativo N*1057 — Dacreto Legisiativo que reguia ef Régimen Especial
= de Cnnﬁ"atacm Admimstraﬁva de Servecsos, modificado pm ia Ley N°29849 - Ley gue establece Ia

I

gjula el régimen espama% de coniratacion administrativa de servicios, ei cuak cmmtuye una mﬁda%c!d
Sgppecial de contratacion laboral, se regula por fa citada norma, no se encuenira sujeto a la Ley de Bases
NIy gic Camera Adminisirativa, e régimen laboral de fa actividad privada ni a ofras normas que regulan cameras
=y Que,ei Articulo 3% inciso 3.1 def Decreto Suprema N°065-2011-PCM, establece modificaciones 2
ré;im:ento del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios mencionade que, para suscribir 1
pntrato administrativo de servicios, 1as entidades publicas deben observar un procedimiento que incluye

A %nw\’\‘*@ - siguientes elapas: preparatoria, convocatoria, seleccidn, suscripcion y regisiro de contrato.

..._.-—-

> <MWy

Que, ¢l Articuic 8° de! Decreto Legislativo N°1057 — Decreto Legislativo que regula ef Régimen
¢ i Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, se realiza obligatoriamente mediante concurso
\5,\ibEco. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de ia entidad convocante, en el Sewicic

zNcional de Emplec del Ministerio de Trabajo y Promocitn del Empleo v en el portal del Estado Peruang,
53,,\_\ J”B"’ 7; perjuicio de utizarse a criteric de la entidad convocante, otros medios de informacitn;

Que, mediante ef INFORME N° 229-2024-SGP-MDSR de fecha 11 abrit de 2024 en la cual indica
i2 necesidad de contratar & personal administrativo, profesionales, especialistas, asistentes y auxiiares
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN RAMON

para €l apoyo de ias diferentes unidades organicas de Iz Municipalidad Distrital de San Ramdn, porlo que
soficita se formalice la conformacion del COMITE DE EVALUACION DE PROCESO DE SELECC!GN CAS

X

S
ey

#-2024 P
{ue, de conformidad con el Tercer Parrafo del Articulo 39° de fa Ley N° 27972, Ley Organica de U
Municipalidades y modificatorias; y la Resolucion de Alcaldia N° 008 - 2023 — AMDSR: -
[
SE RESUELVE: 2
‘,//»\/‘Q‘f_"_f ¢ lo Primero: CONFORMAR i COMITE DE EVALUACION CAS H- 2024 de ia Municipafidad T
Distrital de San Ramdn, para el Proceso de Selscrién de Contratacion A
Administrative de Servicio CAS i - 2024, que estars infegrad por los siguientes
miembros:
D
CARGO - TITULAR SUPLENTE E
| Sub Gerente de Personal Gerente de Administracion
PRESIDENTE ] _ 3
| Jefe de la Oficina de Asesoria | Gerente de  Desarrollo | O
* Juridica . Urbano y Rural ‘ R
| Jefe de fa Oficina de Planeamiento | Sub Gerencia de
Presupuesto y Racionalizacion ; ahastecimisnto O
ESTABLECER las funciones del COMITE DE EVALUACION designado en o D
Articulo primero sujstandose estrictamente al marce normativo que rige & F
Régimen Especial de Contralacion Administraiva de Servicios - Decmly
Legisfativo N° 1057 y su reglamento.
) L
NOTIFICAR la presente resolucin a los miembros det COMITE DE A
EVALUACION CAS 1 - 2024 designado, para su cemplirients, asi como a los
entes administrativos de Iz municipalidad.
o
REGISTRESE COMUNIQUES Y CUMPLASE F
WUNICP N_MD\STR“N-DEWRMON L
: V
A
-
=
N
T
R
A
L
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - D.L. 1057

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2024-MDSR

I. FINALIDAD Y OBIETIVO:
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que
cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
San Ramoén, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislative N® 1057.

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes por necesidad transitoria a plazo
determinado de fas diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Ramén
conforme a los requerimientos de cada drea usuaria y a la necesidad de servicio administrativo.

Il. DISPOSICIONES GENERALES:
2.1. De la entidad convocante
Municipalidad Distrital de San Ramén

. Unidad organica encargada de la contratacién de personal
Sub. Gerencia de Personal

. Organo designado para llevar a cabo el proceso de seleccién
El proceso de seleccidon estara a cargo de 1a Comisién Evaluadora de Procesos de Seleccién
aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

Hi. BASE LEGAL:
3.1. Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

3.2. Ley N°259843, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM y sus modificatorias.

. Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Pablico, en casos de parentesco.

3.5. Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

3.6. Resolucion de GERENCIA MUNICIPAL N° 109-2024-GM/MDSR, que conforma la Comisién
Evaluadora de Procesos de Seleccién, para la contratacién de personal bajo la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Temporal, de la Municipalidad Distrital de
San Ramon.

3.7. Demas disposiciones que reguian el Contrato Administrativo de Servicios.

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION:

4.1. Elaborar las bases y cronograma para el desarrollo del Proceso de Seleccién de Personal
por necesidad transitoria a plazo determinado.

4.2. Realizar la convocatoria del Proceso de Seleccion de Personal.

4.3. Establecer de acuerdo a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas
requirentes, los requisitos minimos a considerarse en {3 presente convocatoria de
Seleccién de Personal.

4.4, Efectuar la calificacidén de los postulantes, tanto en la Evaluacién Curricular como en la
Entrevista Personal de acuerdo a los criterios de evaluacidn.



4.5. En caso que uno o mas miembros de la Comision Evaluadora de Procesos de Seleccidn, se
vea imposibilitado de continuar con el cargo, el miembro suplente asumira las funciones
en la Comision en el estado en el que se encuentre el proceso, hasta la reincorporacién del
miembro titular o hasta la culminacidén del proceso de seleccién de personal.

4.6. Consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes del proceso de seleccién de
personal, con los puntajes obtenidos en cada etapa, incluyendo las observaciones
encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién.

4.7. Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccidn de personal y que no hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia expresa bajo acta.

4.8. Publicar los resultados tanto de la evaluacion curricular como la de entrevista personal y
el resultado final del proceso de seleccién de personal.

PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES:

El Curriculum Vitae del postulante debe ser presentado en el siguiente orden

{obligatoriamente):

5.1. Anexo 1: Solicitud de Inscripcién (dirigida al Presidente de la Comisién Evaluadora de
Procesos de Seleccidn).

5.2. Copia simple de DNI.

5.3. Anexo 2: Ficha Resumen del Curriculum Vitae.

3 Se debe de consignar los documentos que acrediten la formacién académica, la
experiencia laboral en orden cronoldgico y las capacitaciones y/o los estudios
complementarios en orden cronoldgico de los Gltimos cinco afios (comenzar por el mas
reciente), en referencia al puesto al que postula.

5.4. RUC vigente y activo (no indispensable)

5.5. Anexo 3: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades, antecedentes penales y
policiales, no percibir del Estado otro ingreso a excepcion de docencia y, de no figurar en
el registro de deudores alimentarios morosos.

5.6. Anexo 4: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

IMPORTANTE:

& La presentacién del Curriculum Vitae serd documentado en fotocopias simples y nitidas, en
un félder A4 con su respectivo fastener, debiendo estar ordenado cronoldgicamente,
debidamente foliado y firmado en cada folio (comenzando por la primera hoja de atras hacia
adelante), en ia parte superior derecha como se visualiza en la siguiente imagen.
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" La experiencia laboral se acreditard con Certificados y/o Constancias de Trabajo,
Resoluciones, Ordenes de Servicio y Contratos de Trabajo.

¥ Los documentos sefialados en los parrafos precedentes serdn presentados en sobre cerrado
{con el ROTULO consignando los datos requeridos) en Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de San Ramaén, ubicado en la Parque Principal del Distrito de San Ramon, Provincia
de Chanchamayo Departamento de Junin, segiin el cronograma establecido en las presentes
bases (fecha y horario).

ROTULO

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON

Atencién : COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE SELECCION

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2024-MDSR

POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

Apeliidos y Nombres

Cddigo de Puesto

Denominacién del Puesto

Unidad Organica

Folios

% El postulante podra recabar los Anexos (01 al 04) y el Rétulo en la pagina Web publicada
adjunto a las bases del presente proceso CAS.

¥ El postulante serd responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Curricular,
que tiene cardcter de Declaracion Jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la
entidad se reserva el derecho de realizar las acciones civiles o penales correspondientes.



Vi,

" Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo 32° de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, la
documentacién y declaraciones presentadas por el (la) ganador (a).

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién Curricular

% La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente su

Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida o no sustente
con documentos ef cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de
puestos sera DESCALIFICADO.

El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la
huella dactilar, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

El postulante sélo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en
el mismo proceso, serd DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccién de
personal.

Referente a la formacién académica requerida al cargo en razén a la Educacién Técnica
Basica de 3 o 4 afios especificada en el perfil de puesto, este serd equitativo a la
formacidén Universitaria superior al SEXTO ciclo.

Las Practicas Pre profesionales y Profesionales sera calificadas como experiencia laboral
de acuerdo a lo establecido mediante Ley N° 31396.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado.

Los certificados de capacitacion que pueda presentar el postulante no tendrdn una
antigiiedad mayor a los 5 afios.

La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada en
mural de la entidad y/o pagina web, segun lo establecido en el cronograma.

PUNTAIE DE LA EVALUACION
EVALUACIONES PESO % PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO
Evaluacidn Curricular 50 % 30 50

PJ

Entrevista Personal

Sera conducida por la comisién de seleccion y también se podria requerir a la unidad
orgdnica solicitante que designe personal especializado y/o técnico para realizar la
entrevista; quienes evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud,
cualidades, y competencias del postulante requeridas al servicio al cual postula.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le
considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccion.

Durante la entrevista se verificard la identidad del (la) postulante a través del DNI
mostrado por el (la) candidato (a), con la finalidad de evitar suplantacién.




PUNTAJE DE LA EVALUACION

EVALUACIONES PESO % PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO

Entrevista Personal 50 % 40 50

VIi. PUNTAJE FINAL MiNIMO Y MAXIMO DE CALIFICACION

7.1.

7.2,

El puntaje final aprobatoria minima es de setenta (70) puntos y como maximo es de cien
(100) puntos.

El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las
etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

Vili. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

8.1.

9.1.

El cuadro de resultados finales se elabora sélo con aquellos(as) candidatos(as) que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal.

. Elresultado final se publicara en el franeldgrafo institucional, Pagina Web y en el Facebook

de la Institucién.

. Bonificacién por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas; se otorgard una

bonificacion del cinco por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado
en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

. Bonificacién por Discapacidad; se otorgara una bonificacién por Discapacidad del diez por

ciento (15 %) sobre el Total del puntaje obtenido en el proceso de seleccion, al postulante
que lo haya indicado en su Hoja de Vida y que haya adjuntado documento probatorio de
tal condicién; asimismo, deberad adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacidn del proceso.

d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios por responsabilidad del
ganador.

. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.

b} Por restricciones presupuestales.

) La postergacion del proceso de seleccion deberd ser publicada y justificada por la
Comisidn de Proceso hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.




d) Otros supuestos debidamente justificados.

e} No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar
parte del expediente del proceso de seleccién.

f) Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de 15 dias hébiles para recoger su
documentacion presentada, pasado el tiempo establecido seran desechados.

DEL RESULTADO FINAL Y LA CONTRATACION

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el servicio convocado siempre
que haya obtenido el acumulado minimo requerido serd considerado como "GANADOR" de
la convocatoria; asimismo, el postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no
resulte ganador, sera considerado como ACCESITARIO, de acuerdo al orden de mérito.

La Unidad de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcidn de los contratos por
necesidad transitoria a plazo determinado, que se realizara dentro de un plaze no menor a
cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
finales.

Si vencido el plazo, el GANADOR no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él, la Unidad de Recursos Humanos debe declarar “GANADOR” al postulante que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de
Recursos Humanos podra declarar ganador a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente sub siguiente o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha decisién al
area usuaria.

El GANADOR tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios contados a partir del
inicio de sus labores, para la presentacion de los documentos originales, que acrediten lo
indicado en la hoja de vida y de las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacién
y que toda la documentacién sea fedatado.

Si durante la prestacidn del servicio del postulante considerado GANADOR, la Unidad de
Recursos Humanos, se encontrara documentacion fraudulenta de lo que presento un su file
de postulante, serd retirado de inmediato, sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas y legales que puedan corresponder.

IMPORTANTE:

]

H

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el
franeldgrafo, Pagina Web y el Facebook institucional.

En caso se detecte suplantacién de identidad de algiin postulante, serd eliminado del
proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de San Ramén.
Duracién del Contrato 03 meses
[ Modalidad de Trabajo - | Presencial B o
Remuneracién Conforme al numeral Xill




Xil. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2024-MDSR

POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

N° ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
01 | Elaboracion de Bases 08/04/2024 comision
Evaluadora
02 | Aprobacion de la convocatoria 12/04/2024 Ger'er.rte
Municipal
CONVOCATORIA
! 03 Publicacién de la convocatoria en la Pagina Web, 12/04/2024 Comisién
Facebook y en el franeldgrafo de fa MDSR. al 19/04/2024 Evaluadora
04 Presentacidén del Curriculum Vitae documentado 22/04/2024 Mesa de Partes
{Unidad de Tramite Documentario de Ia MDSR.) En horario de oficina MDSR
SELECCION
y . - 23/04/2024 y Comisién
05 | Evaluacion de expedientes 24/04/2024 Evaluadora
Publicacion de los resultados en la Pagina Web, 24/04/2024 a Comisién
06 | Facebook y en el franelégrafo de la MDSR. horas 06:00 pm Evaluadora
. 25/04/2024 de Comisién
07 | Presentacion de reclamos 8:00 pm 3 12:00 m Evaluadora
» o 25/04/2024 de Comisién |
08 | Absolucidn y publicacién de reclamos 2:30 pm 2 6:00 pm Evaluadora
Entrevista Personal
Se llevaré a cabo en el AUDITORIO de la MDSR. 26/04/2024 y Comicion
09 | El cronograma de entrevista serd publicado el dia Dezdge/ ?/5254 Evaluadora
25/04/2024 a horas 6:00 pm de acuerdo al s ) 5'(;;0p-m am-
CODIGO de puestos laborales. ’ '
Publicacion de los result’ados en |§ Pa!gma Web, 30/04/2024 Comisién
10 | Facebook MDSR y franelégrafo Institucional.
Evaluadora
INICIO DE LABORES Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO
11 | Inicio de labores 02/05/2024 Recursas
Humanos
12 Suscripcion y firma del Contrato en la Unidad de 02/05/2024 Recursos
Recursos Humanos. Humanos

En caso de suscitarse alguna situacion de caso fortuito o fuerza mayor, la comisién tomara las
medidas correspondientes y se procederd a disponer la suspensién del presente PROCESO CAS N°
002-2024-MDSR POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO, medida que serd
notificada a los postulantes.




XIill. PUESTOS CONVOCADOS
CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS Y REMUNERACION

[
' copico CARGO CANTIDAD SUELDO §/. J
ALCALDIA
| ASISTENTE EN COMUNICACIONES PARA EL
001 DESPACHO DE ALCALDIA 1 1,400.00 ’
SECRETARIA GENERAL
002 ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES 1 1,400.00
003 ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL 1 1,400.00
OFICINA DE DEFENSA CIVIL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE |
| 004 DEFENSA CIVIL _ 1 1,300.00
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO
005 | CENTRAL | 1 1,300.00
IMAGEN INSTITUCIONAL
006 AUXILIAR DE APOYO IMAGEN INSTITUCIONAL 1 1,300.00
GERENCIA MUNICIPAL
007 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 1,600.00
008 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 1,600.00
OFICINA DE INFORMATICA
AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE
009 INFORMATICA 1 1,300.00
PROGRAMA DE VASO DE LECHE
010 ASISTENTE PARA EL PROGRAMA DE VASO DE 1 1,600.00
LECHE _
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE
911 | ASESORiAJURIDICA ! 1,600.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION
ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE
012 ADMINISTRACION 1 1,600.00
SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
013 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES \ 1 1,600.00
SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD
014 ANALISTA CONTABLE |' 1 2,000.00 l
SUB. GERENCIA DE PERSONAL
i I —T
l 015 PROFESIONAL ADMINISTRATIVQO PARA LA 5.G. 1 2,300.00 J

PERSONAL |




GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

016 é\é.l())(:\:.(le“i II;’:?)RA LA GERENCIA DE DESARROLLO } 1 ‘ 1,300.00
OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
017 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA O.P.P.R 1 1 | 1,600.00
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
013 PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1 1 | 2,300.00
019 PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 2 1 2,300.00
020 ASISTENTE TECNICO PARA LA GDUR 1 | 1,600.00
021 AUXILIAR DE APOYO PARA LA GDUR - 1 | 1,300.00

SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

PROFESIONAL EN CONTROL URBANOQ 1 2,300.00
FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO 1 1,600.00
FISCALIZADOR 2 PARA LA SUB. G. CATASTRO 1 1,600.00
ASISTENTE PARA LA SUB. GERENCIA DE CATASTRO 1 1.400.00
PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO T
SUB. GERENCIA DE MAQUINARIAS

PROFESIONAL EN INGENIERIA PARA LA SUB 1 2.300.00
GERENCIA DE MAQUINARIAS . T
AUKXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE

MAQUINARIAS ! 1,300.00

) GERENCIA DE RENTAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA

DE RENTAS ! 2,000.00
ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS 1 | 1,400.00

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS Y LOCALES ’ 1 } 1,400.00
SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE TRANSITO Y CIRCULACION VIAL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE
L 951 TRANSPORTE TRANSITO Y CIRCULACION VIAL ! %3000
032 INSPECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL 6 1,075.00
SUB. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
033 POLICIA MUNICIPAL 6 1,075.00
034 CONDUCTOR SERENAZGO 2 1,200.00
035 AGENTE SERENAZGO 3 1,075.00
036 OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA 1 1,300.00

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO




ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO

037 SOCIAL Y HUMANO ! | 1,400.00

SUB. GERENCIA DE DEMUNA
038 PROFESIONAL PSICOLOGO 1 2,300.00
SUB. GERENCIA DE TESORERIA

AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE

039 TESORERIA. ] 1 1,300.00

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

ASISTENTE PARA LA S.G. DE MEDIO AMBIENTE, !

010 ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD 1 1,400.00
041 CONDUCTOR PARA CAMION COMPACTADOR 1 1,600.00
SUB. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

ASISTENTE PARA LA S.G. DE SEGURIDAD
042 CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL 1 1,400.00
SUB. GERENCIA DE MERCADO CAMAL Y CEMENTERIO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA S.G. DE
043 MERCADO CAMAL Y CEMENTERIO 1 1,600.00
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE SELECCION

Yo , identificado (a) con DNI

N° ] i Estado Civil ; domiciliado en

con el debido respeto me presento y expongo:

Mediante la presente le solicito la evaluacién de mi expediente presentado en las fechas

establecidas en el cronograma, siendo un total de folios, para el presente proceso de
seleccién de personal, de acuerdo al puesto al que postulo
con Cadigo Nimero , para lo cual Declaro Bajo Juramento que cumplo integramente con

los requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado
Y que adjunto a la presente la documentacién requerida y declaraciones juradas solicitadas,
sujetandome en ese sentido a los alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del
numeral 1° del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento

Administrativo General, asi como lo reglado en el Articulo 42° del cuerpo normativo precitado.

San Ramoén, de del 2024

Firma del Postulante
DN{ N°®




ANEXO N° 02
FORMATO DE CURRICULUM VITAE

. DATOS PERSONALES:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

DNI N° RUC N° TELEFONO N° ESTADO CiviL

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

CORREQ ELECTRONICO

. FORMACION ACADEMICA:

Estudios Dpto. Provincia Distrito Institucion Folio
Secundarios 1
Profesién Carrera Institucion Folio
Técnica '
Profesion Carrera nstitucién Folio
Universitaria - ) o -
Estudios de Carrera Institucion Folio
Maestria | ' -
Colegio Profesional Afto de Colegiatura Habilitado
Colegiatura — - el =
St NO

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
(**) Si no tiene titulo, especificar si: est4 en tramite, es egresado o estudio en curso.

1. EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:
Detalle los trabajos que sustenten los requisitos minimos, ordenado del mas reciente hasta el mas antiguo



Nombre de la Entidad o Empresa

F. Inicio E.Fin Tiempo de .
Sector Cargo (mm/aa) | (mmfaa) Servitios Folio
PUB.[ ] PRIV.] ]
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio F. Fin Tiempo de .
L 3o {mm/aa} | (mm/ag) Servicios foile
PUB.[ ]PRIV.[ ] J
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio . Fin Tiempo de :
Sector Cargo {mmfaa) | (mmfas) Servicios Folio
PUB.[ 1PRIV.[ ]
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio F.Fin Tiempo de "
il i (mm/aa) | (mmfaa) | Servicios | Ol
PUB.[ ] PRIV.{ ] |
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio F. Fin Tiempo de :
ey Cargo (mm/aa) | (mm/aa) Servicios | AL
PUB.{ ]PRIV.] ]
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio F.Fin Tiempode | _ .
Sector Cargo (mm/as) | {mm/aa) Servicios || Folio
PUB.[ ] PRIV.[ ]
Nombre de {2 Entidad o Empresa
F. Inicio F. Fin Tiempo de .
Sester Cargo (mm/aa)} | (mm/aa) Servicios S

PUB.[ ]PRIV.[ ]




(De ser necesario agregue mas filas)

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Cursos de especializacién, Diplomados, Seminarios, Talleres, etc.; realizados en los Gltimos cinco (5) afios,
en orden cronolégico, empezando del mas reciente al mas antiguo.

Centro de Estudios Tema Inicio Fin Horas | Folio

(De ser necesario agregue mas filas)

V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS:
De acuerdo a lo exigido para la plaza al que postula

Institucion Conocimiento Informatico Nivel Folio

REGISTRO CONADIS DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
sSs [ 1] NO[ ]
LICENCIADO DE LAS FF.AA. DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
st [ 1 NO ]

La informacién consignada en el presente formato tiene caricter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante es el responsable de fa veracidad de la informacién que presenta.

San Ramén, de del 2024

Firma del Postulante
DNI N°




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Yo , identificado (a) con DNI
N° 2 Estado  Civil

, domiciliado en

con el debido respeto me presento y expongo:
DECLARO BAJO JURAMENTO

No percibir més de una remuneracidn, retribucién, pensién, emolumento o cualquier otro tipo de
ingresos, salvo por funcién docente; No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales, ni tener
sentencias condenatorias; No haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones
administrativas que me impidan laborar en el Estado; No haber sido despedido o destituido en

sector publico y/o privado; No tener deudas por concepto de alimentos.

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo 422

de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

San Ramon, de del 2024

Firma del Postulante
DN N°




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Yo , identificado (a} con DNI
N° § Estado Civil ; domiciliado en
, al

amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar ylo
dispuesto en el articulo 429 de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO

e EN CASO DE NO TENER PARIENTES
No tener en la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Distrital de San Ramén.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a
lo determinado en las normas sobre la materia.

e EN CASO DE TENER PARIENTES
Que, en la Municipalidad Distrital de San Ramén, laboran las personas cuyos apellidos y nombres

Relacion Apellidos y Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechas y tengo conocimiento que, si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cadigo

=\ Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa

£ff declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,

Efi
7 . - -
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

San Raman, de del 2024

Firma del Postulante
DNIN°




PERFIL DE PUESTO

PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

CAS N° 002-2024-MDSR

POR NECESIDAD
TRANSITORIA A TIEMPO
DETERMINADO




) PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE EN COMUNICACIONES PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

ﬁ CODIGO DE PUESTO N2 001
e REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: ALCALDIA

Unidad Orgénica ALCALDIA

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN COMUNICACIONES PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia jerdrguica ALCALDIA

Puestos a su cargo No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencibn en la camunicacién orientando y diligenciamiento de la agenda documentacion y cautela del acervo documentario de) despacho de Alcaldia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar seguimiento a las tareas y/o planes de trabajo en las diversas dreas de acuerdo a lo solicitado por el sefior Alcalde
2. Coordinar las reuniones y actividades del sefior Alcalde

3. Recopilar informacidn de las gerencias para presentar informes requeridos por el sefior Alcalde
4. Elaborar y/o redactar documentas varios encargados por el sefior Alcalde

5. Asistir al Alcalde con respecto a fa agenda del Despacho Y sus respectivas citas.

6. Ingresar el registro de visitantes del despacho de Alcaldia en el Sistema de la PCM

7. Otras actividades que encargue el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

]_No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, lvego explicar o sustentor ) Temperal Permanente!:’
INo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa E' Egresadola)} D Bachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si I:I No III
Primaria D} éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica B .
(.62 sfios) Ciencias de la Comunicacién, y/o afines. Si D No
Técnica Superior
(36 4 aiios}
X Universitaria X
[ Maestria ’ [Egresado ‘ ]Grado
} Doctorado | [Egresado ] |Grado
CONOCIMIENTOS
A} C i técnicas princiy idos para el puesto (No se req con di ).
Buena comunicacion: excelente ortografia, redaccisn y comunicacién verbal
B} Cursos y/o prog de especializacién requeridos y jos con doc
Ofimdtica I
€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
r_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar)




Otros (Especificar)
Otros {Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experienciz laboral, ya sea en el sector péblico o privado.

[1a%0

Experiencia laboral especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

|ﬂ5 MESES

8. Indique e! tiempo de experiencta requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

]NO APLICA

C. En hase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 MESES

— ] ==

Otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo odicional para ef corgo estructurol y/0 puesto,

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




Xt PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES

,‘ CODIGO DE PUESTO Ne 002
Ay REGIMEN DEL D.L. N 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica SECRETARIA GENERAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencion a los regidores orientando e estado de sus expedientes y pedidos, asi como el diligenciamiento de la documentacion y cautela de! acervo documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcidn y registro de los documentos ingresados a Sala de Regidores

2. Elaborar y/o redactar cartas, documentos varios y manejo de informacién documental de sala de regidores.

3. Atender fas soficitudes de los regidores y coordinar con elios la entrega de sus notificaciones, citaciones y asistencias a fas sesiones de concejo.

4. Registro de las derivaciones para el control respectivo.

5. Archivamiento, clasificacion en orden cronolégico y numeérico de las diversas documentaciones, que deben estar debidamente rotuladas coma
foliadas, velando por su conservacién y seguridad

6. Apovyar en la transcripcién de las sesiones de concejo.

7. Apoyo en las diversas reuniones de Comisiones de Regidores, asi como de Sesiones de Cancejo, antes, durante y después de los eventos.

8. Apoyo en las diversas actividades protocolares de la Municipalidad Distrital de San Ramdn, en el desarrollo y después del evento.

9. Otras que le asigne la Secretaria General

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No apllca
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentor } Temporal Permanente D
!No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa lEgresado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura | §f I:I No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bisica

(162 afios) SECRETARIADOQ EJECUTIVO Y/Q AFINES

Técnica Superior

X |asa ahos) X
Universitaria
T
l Maestria [ } Egresado | !Grado
I Doctorado I !Egresado ‘ ‘Grado

CONQCIMIENTOS
A} Conocimi écnicos principales requeridas para el puesto (Na se reguiere con di ).
Conocimiento y manejo de apiicaclones informidticas de oficina; buena comunicacion escrita.

py

B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y los con d

Gestion Publica.

c)c imiantos de Ofimd a Idi /Dial



Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica 8asico intermadio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Qtros (Espacificar) Otros (Especificar)
Otras {Espacificar) Observaciones:
Otros (Especificar}
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

| 1ARD

Experiencia labaral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructurat v/o puesto en la funcién o Ia materia:

|06 MESES

8. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

JNO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempa requerido en el sector puiblico:

o weses

Otros 1Pk ios sobre et ito de experiencia, en caso existiera algo adicionol para el carye estructural y/fo puesto.
N0 ApLica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAnélisis, comunicacién oral, empatfa, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




v PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL
" CODIGO DE PUESTO Ne 003

-7 N REGIMEN DEL D.L. N2 1057

RSy
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica SECRETARIA GENERAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto AS|STENTE DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencidn al piblico orientando el estado de sus expedientes, asi como el diligenciamiento de la documentacién y cautela del acervo documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcidn, registro y derivacién de los expedientes ingresados a la Oficina de Secretaria General

2. Archivamiento, clasificacién en orden cronolégico y numérico de fas diversas documentaciones, que deben estar debidamente rotuladas como foliadas,
velando por su consevacién y seguridad.

3. Derivacidn, entrega y reparto de la documentacion proveida, asi como emitida.

4. Registro de las derivaciones para el controi respectiva.

S. Apoyo en las diversas actividades protocolares de la Municipalidad Distrital de San Ramdn, en la programacién, desarrollo y después del desarrollo.

6. Apoyo en las diversas reuniones de Comisiones de Regidores, asl como de Sesicnes de Concejo, antes, durante y después de los eventos.
7. Redaccion de documentos, memorandos, oficios, cartas, entre otros.

8. Seguimiento de los tramites iniciados por la Oficina de Secretaria General a nivel institucional.
9. Otras funciones que su jefe inmediato le encomiende.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica
Periadicidad de fa Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicor o sustentar ) Temporal Permanente D
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?
incompleta Completa I:, Egresado(a) D Bachiller Tu’tulo/ Licenciatura Si D No
PO —— |
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Béslea Titulo profesional en Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines por la ;

{182 afios) formacién Si No

Técnica Superiar X

X (36 4 afios)
Universitaria
| S— I —
[Maestria [ ‘ Egresado ‘ ]Grado
[Doctorado l [Egresado | [Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos téchicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con dq )
Buena comunicacién escrita: excelente ortografia y redaccién J
B) Cursos y/o progi de lalizacién requeridos y dos con d 0s:

1 Gestidn Publica, ofimatica
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

T
| ) [ X Nivel de dominio |
MERAATIOA INIORAAL J Nial FeTh




et pm e e
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Qtros {Especificar) Otros {Especificar}
Otros {Especificar} Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral generai

Indique el tiempo total de experiencia lahorat, ya sea en el secter piblico o privado.

]cu AR

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

INDAF"UCA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en et sector piiblico:

06 MESES
Otros

de

ia, en caso existiera olgo adicional para el corgo estructural y/o puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, carnunicacién aral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




3’5{ e PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL
=

T CODIGO DE PUESTO Ne 004
Y8

s REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE DEFENSA CIVIL

Unidad Orgénica OFICINA DE DEFENSA CiVIL

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL.

Dependencia jerérquica GFICINA DE DEFENSA CIVIL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la Gestion de los Procedimientos administrativos en la Oficina de Defensa Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar documentos necesarios para cumplimiento de las funciones de fa Oficina de Defensa Civil.

2. Recepcionar y registrar documentos que ingresan a la Oficina de Defensa Civil.

3. Despachar y notificar el tramite documentario de la oficina de Defensa Civil.,

4. Organizar el acervo documentario conforme a los Lineamientos det Sistema Nacional de Archivo.

5. Brindar atencion a los administrados en el seguimiento de sus tramites.

6. Coordinar con el Centro de Operaciones de Emergencia; Provincial, Regional y Nacional ante peligros, emergencia y desastres, para{a oportuna toma
de decisiones de las autoridades.

07. Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de la Oficina de Defensa Civil.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO ApLICA
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente I:] /
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos
Incompleta Completa IZI Egresado(a) Dsachiller DTitulo/ Licenciatura
| Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundarla
X :f?:ﬁis)i“ X Estudio Tecnico Secretariado, asistente administrativo y/o afines Si D No

Técnica Superior

(3 4 4 afics)

Universitaria

]Maestn’a 1 1 Egresado | lGrado
Maestria en Administracién Piblica, Gestion Municipal y/o Gestién Piblica
| Doctorado [ JEgresado ‘ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc 1}
Eestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres.
B} Cursos y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
KNO APLICA
C} Conoctmientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA —— IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Pracesador de textos X inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros {Especificar} Otros {Especificar)




Otros {Especificar} Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia jaboral general

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

06 MESES

Experiencia aboral especifica
A. Indique el tlempo de experiencia requerido pata el cargo estructural y/o puesto en Iz funcién o Ia materia:

[03 MESES

8. indique el tiempo de experiencia requerida para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

hﬁ APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en ¢l sector publico:

[03 MESES

Otros fi ios sobre el ito de d en caso existiera algo edicional pare el carge estructural y/o puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|BUEN TRATO, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPO, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

[Noaplica




PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
L4 CODIGO DE PUESTO N¢ 005
REGIMEN DEL D.L. N 1057

Municipalidad Distrital
San Ramén

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

No aplica

No aplica

AUKILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proteger el Patrimonio Documental Archivistico de la Municipalidad Distrital de San Ramon,

r:,'b

Distrivd &

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyo en [as actividades archivisticas a nivel institucional, asi como la conservacion y uso de la documentacién.

2~ Apoyo en la conducir y elaborar el Plan Anval de Trabajo Archivistice de la Municipatidad, en el d4mbito de su competencia. Conforme a la normativa vigente.
3.- Apoyo enla elaboracién y cumplimiento del Programa de Control de Dacumentos en lo referido a los periodos de retencién documental y los periodos de transferencia
4.- Apoyo en el plan anual de capacitaciones y desarrollo de las personas en materia de archivos.

S.- Apoyo a las unidades orgénicas sobre la necesidad de crear archivos periféricos y programar las especificaciones técnicas para su implementacidén.
6.- Otras que encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

Pericdicidad de la Apficacitn temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentar )

IEJ aplica

Temporal [:Z(_—J

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridas C} éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller I:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
|Secundaria
Técnica Bésica 5 tariado Ej ti Administracikd f
(1.6 2.3f05) ecretariado Ejecutivo, Administracikén, y/o afines S No
Técnica Superior
X (3 & 4 aflos) X
Universitaria
IMaestrfa | |Egresado I |Grado
[Doctorado ‘ |Egresado | |Grado
|
CONOCIMIENTOS

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

Procedimientos Administrativo General.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos



Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzada No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros {Especificar}

Otros (Especificar)

Qtros {Espacificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico ¢ privado.

|05 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerido para ef cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:

E MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/a puesto {parte A), sefiaie el tiempo requerido en el sectar piblico:

03 MESES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ecilidad de comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




X, PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO DE PUESTO N2 006
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

4
e )
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Cargo estructural Na aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto

AUXILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia jerdrquica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

brindar el soporte necesario a la Unldad de Imagen Institucional, para el cumplimiento de los objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la dacumentacion de la oficina.

2. Administrar fas redes sociales de la Municipalidad Distrital de San Ramdn.

3.Disefiar flyers de las actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramén.

4.Registrar, redactar y difundir las actividades de fa Municipalidad Distrital de San Ramoén.

6. Otras funciones que se asignen.

5.Coordinar y desarrollar contenido audiovisual para las publicaciones impresas, o en medios digitales que requieran en las diferentes Unidades Orgdnicas.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, iuego explicar o sustentor)

Temporal III

Permanentel__—,

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

<) éCoIegiaturJ?

Incompleta Completa

l:l Egresado(a)

D Bachiller

D‘n’tulo/ Licenciatura

S:’[:INOIZ'

Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica I ) P
X (162 afios) X Disefio grafico publicitario, y/o afines

Técnica Superior

{3 6 4 afios)

Universitaria

| Maestria [ Egresado [ J Grado
} Doctorado I Egresado J [Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d J
Conocimiento en medios audiovisuales
B} Cursos y/o progi de Talizacién requeridos y ados cond
No aplica ‘
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio N
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No apiica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones:




|0tros {Especificar} [

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

|os Mests

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en {a funcién o la materia:

03 MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector piiblica:

03 MESES

Otros e ios sobre el ito de iencia, en caso exi algo adicionol para el cargo estructural y/o puesto.

INo aplica

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

jPIanificacién, organizacién, empatfa, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

L]




g 2
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

CODIGO DE PUESTO Ne 007
REGIMEN DEL D.L. N@ 1057

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

Encaminar y brindar el soporte administrative necesario a ta Gerencia Municipal en todos los procedimientos administrativos inherentes al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Receprionar, clasificar, registrar, y archivar |3 documentacion de la oficina.

2. Redactara Documentos en ef Sistema, coordinar reuniones y preparar Ia agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Registrar, redactar y difundir las actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramén.

5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran en las diferentes Unidades Orgdnicas.

6. Qtras funcianes que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcor con un X, luego expficor o sustentor}

Temporal -

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Primaria

Técnica Bdsica

Incompleta Completa

D Egresadofa) Bachiller

I:]Tl'tulo/ Licenciatura

s [ Jw[]

=

Administracién, Derecho y/o afines

D) ¢Habilitacion
profesional?

{16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afias)

X Universitaria X
,Maestn’a ‘ ‘ Egresado [ ’Grado
] Doctorade ’ ’Egresado ‘ ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se quiere con doci tos)
Gestion Publica
B) Cursos y/o programas de especlalizacion requeridos y con doc
No aplica
C} Cor s de Ofiméti di /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio |
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Ctros (Especificar) | Observaciones:




[Otros {Especificar) I l

EXPERIENCIA
riencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 ARo

Experiencia laboral especifica

A.Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural yfo puesto en la funcién a la materia:

IOS MESES

B. Indique el tiempo de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

o

Otros aspectos complementarios sobre el isito de experiencia, en coso existiera olgo adicionof para el cargo estructural y/o puesto.

lNc aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Eaniﬁcacién, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[Ne aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organa:

Unidad Organica

Cargo estructurai
Clasificacidn

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2
CODIGO DE PUESTO N¢ 008
REGIMEN DEL D.L. N@ 1057

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 < EVALY

GERENCIA MUNICIPAL 3‘ D

No aplica =V TITU 8

=
T
e‘ﬁ
atrita) &

Encaminar y brindar el soporte administrativo necesaric a la Gerencia Municipal en todos ios procedimientos administrativos inherentes al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de 1z offcina.
2. Redactara Documentos en el Sistema, coordinar reuniones y preparar la agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Registrar, redactar y difundir las actividades de \a Municipalidad Distrital de San Ramén.
5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran en fas difarentes Unidades Orgdnicas.
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe lnmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

@Iica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentor ]

Temporal E

| No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completz

D Egresado(a)

m Bachiller

l___JTl'tufo/ Licenciatura

s

Administraicion Derecho y/o afines

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

{1 & 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afias)
X Universitaria X
Maestria J [Egresado l ’Grado
‘ Doctorada [ | Egresado | ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A} C imi écnicos princip requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Gestién Publica
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
—_—
No aplica
C} G ientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) Otros {Especificar}
Otros [Especificar) Observaciones:




[otros (Especificar 1

EXPERIENCIA
Experiencia faboral general

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

[ex

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|05 MESES

B. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minimo de puesto:

o aplica

C. Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico:

[05 MESES

Otros ios sobre el requisito de exp I, en caso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planiﬁcacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipa,

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




= .

P ‘4
e
M.D.S.R,

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE INFORMATICA

OFICINA DE INFORMATICA

CODIGO DE PUESTO N¢@ 009
REGIMEN DEL D.L. N° 1057

OFICINA DE INFORMATICA

No aplica

No aplica

AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE INFORMATICA

OFICINA DE INFORMATICA

No aplica

Encaminar y brindar el soparte tecnico necesario a la Oficina de Infarmatica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, dlasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina.
2, Administrar la pagina WEB de la Municipalidad Distrital de San Ramdn.
3.Dar Soporte Tecnico a fas Unidades Organicas de la Municipafidad Distrital de 5an Raman.
4.Registrar, redactar y difundir las actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramon.

5 Dar Soporte y mantenimiento a ios equipos de cémputo de |2 Municipalidad Distrital de San Ramon.
&. Otras funciones que se asignen el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {morcar con un X, iuega explicar ¢ sustentor)

Temporal III

PermanenteD

|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller I:ITl'tulo/ Licenciatura Si [:l No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Bdsica - N .

(162705} Computacidn, Informatica y/o afines Si l:l No

Técnica Superior

X (3 64 afics) X
Universitaria
I Maestria I IEgresado ‘ [Grado
[Doctorado | ‘ Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere con doc )
Informética
B} Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y con di
No eplica
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hgjas de calculo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar} Otros {Especificar)
Ctros (Especificar) Observaciones:




@s {Especificar) ]

EXPERIENCIA
Experiencia [aboral general

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

[na MESES

Experiencia laboral especifica
A. tndique el tiempo de experiencla requerido para ef cargo estructural yfo puesto en Ia funcién o fa materia:

[03 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minimo de puesto:

No aplica

C. £n base a la experiencia requerida parz el cargo estructural y/o puesto (parte A), seflale el tiempo requerida en el sector publico:

|03 MESES

Otros asp ias sobre el isitc de iencia, en caso existiera afgo adicionai para el cargo estructurol y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

L




N

g 2 N
A Ty
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA EL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

CODIGO DE PUESTO N2 010
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

Organo: PROGRAMA VASO DE LECHE
Unidad Orgénica PROGRAMA VASQ DE LECHE
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA VASO DE LECHE

Dependencia jerdrquica PROGRAMA VASO DE LECHE
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte necesario al Programa Vaso de Leche en todos las pracedimientos ad ministrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de Ia oficina.

2. Redactara Documentos en el Sisterna, coordinar reuniones y preparar la agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Registrar, redactar y difundir las actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramon.

5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran el Programa Vaso de Leche

6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

Temporal -

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcor con un X, luego expiicar a sustentor)

Permanentel::]

lNo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivet Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Eaachiﬂer DTitulo/ Licenciatura Si l:l No
| Primaria D) éHabilitacidn
profesional?
Secundarfa
Técnica Bdsi L - N .
a Z"QC;H\’:,'H Ingenieria en Industrias Alimentarias y/o afines Si [:] No -
Técnica Superior
(3 6 4 aifos)
X Unlversitaria X
T
,Maestr(a [ ] Egresado ‘ ‘Grado
lDoctorado [ IEgresado ‘ ]G rado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
lgestifm Publica
B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
\ﬁspﬁca
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzada No apiica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) Otros {Especificar) N
Otros {Especificar) Observaciones:




|otros (Especificar} |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

[m ARo

Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

lﬂﬁ MESES

B. Indique ! tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nive! minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerida en ef sector piiblica:

|06 MESES

Otros asp ios sabre el requisito de exp I, e casg exi: olgo adicional para el carga estructural y/o puesto.

'No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPlanificacidn, organizacion, empatfa, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




CODIGO DE PUESTO N 011
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Organo: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Orgénica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre de! cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerarquica QFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte tecnico a la Oficina de Asesoria Juridica en todos los procedimientos administrativos que requiera Ia entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de Ia oficina.

2. Redactara Documentos en atencion a las normas vigentes, coordinar reuniones y preparar l2 agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las Indicaciones generales

4.Dar soporte Tecnico a la Oficina de Asesoria Juridica.

5.Coordinar y desarrollar Ja documentacion que requieran en Ia Oficina de Asesoria Juridica

6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

S
% VAL
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO x&
|No aplica V674
b=
Periodicidad de ia Aplicacién temporal {marcor con un X, iuego explicar o sustentor ) Temporal m Permanentelj “; ( -“' OI
|No aplica \\%‘\ V
‘@’9 trital 83
1

SECCION: REQUISITOS =
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:l Egresado(a) Bachiller Dﬁtulo/ tLicenciatura

€) éColegiatura?
s [ [5]

Primaria

Secundaria

Técnica Bisica
{16 2 aifios)
Técnica Superior
{364 afios)

X Unlversitaria X

Derecho y Ciencias Politicas

’ Maestria ‘ ] Egresado ' IGrado

J Doctorado ‘ ‘ Egresado ‘ ‘Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [e[3]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ton doc

Gestitn Puiblica

B} Cursos y/o progi de iallzacion requeridos y sustentados con documentos:

i;apﬁca

€} Conocimientos de Ofiméatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textas X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X

Qtros {Especificar) Otros {Especificar)

Qtros (Especificar) Observaciones:




|otros (Especificar) | | |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|1s MESES

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

lu_; ARD

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en ef nivet minimo de puesto:

[Na aplica

C. En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

lm Afio

Otros ) sobre el isito de fencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Planiﬁcacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ot PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

P4 CODIGO DE PUESTO N2 012
PSS REGIMEN DEL D.L. N© 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo; GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica GERENCIA DE ADMINISTRACION

Cargo estructural No aplica

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte necesario a la Gerencia de Administracion en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepclonar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina.

2. Redactara Documentos en el Sistema, coordinar reuniones y preparar la agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Dar soporte Tecnico a la Gerencia de Administracion.

5.Coordinar y desarrallar la documentacion que requieran en la Gerencia de Administracion.

6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o aplica
Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentor ) Temporal - PermanenteD
INO aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Dﬁachmer E’Titulo/ Licenciatura Si D No -
Primatia D} éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica - . - .
{16 2afi03) Secretariado Ejecutivo y{o afines sf D Nao
Técnica Superior
X |(3s4atios) *
| Universitaria
[Maestrfa } JEgresado ‘ IGrado
| Doctorado [ IEgresado | ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimi & principales requeridos para el puesta (No se reg con di ).
Gestidn Plblica

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

No aplica ‘
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
[ Nivel de dominio Nivet de dominio '
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Béasico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de célculo X Quechua x

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X

Otros {Especificar} Otros {Especificar}

Ctros {Especificar) Observaciones:




|otros {Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia [aboral general

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

[01 AROD

Experiencia laborai especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[oe MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

IN{I aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seflale el tiempo requerido en el sector piiblica:

[06 MESES

Otros asp P ios sobre el ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPIaniﬁcacién, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES
CODIGO DE PUESTO Ne 013

P REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R,

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

Cargo estructurat No aplica

Clasificacidn No aplica ',*}L EVALY

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES é\& Q

Dependencia jerarguica SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTQ. f g{y{ fal)
2 TITLL o
? g o —

Puestos a su cargo No aplica 23 { (i

4054 &
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar &l soporte administrative especializado a la Sub Gerencia de Abastecimiento, para el cumplimiento de los objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1.Recepclonar, clasificar, registrar, y archivar Ja documentacion de la oficina.
2. Analisar y Redactara Documentos en razon a los tramites administrativos referentes al area de Sub. Gerencia de Abastecimiento.

3. Supervisar, Disponer la adquisicion conservacion almacen y distribucion de los bienes materiales solicitados por los organos municipales.

4.Actualizar el registro de proveedores de bienes y servicios segun Iz OSCE, Elaborar el consolidado de los procesos de adjudicaciones, Elaborar ef cuadro de necaesidades de bienes ¥
servicios para el presupuesto anual.

5.- Elaborar fa estadistica basica sistematizada y actualizar ta informacion que correspande al SIAF colgar en ef SEACE a convocatoria requisitas y plazos de los procesos de
adnuisiciones y contrataciones.

6. Otras funciones que le asignen el superior jerarquico y/o lefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No apica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Tempora! - PerrnanenteD
’No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Complete DEgresado(a) Bachiller DTI’tulo/ Licenciatura Si D No -
Primaria D) ¢Habilitacidn
profesional?

rdenica Béslca Administracién, Contabilidad, Derecho y/o afines i

(162 afios) inistracién, abilidad, Derecho y/o afine Sj No

Técnica Superior

{364 affos)

X Universitatia X
J Maestria I ‘ Egresado [ 'G rado
[ Doctorado ‘ | Egresado ‘ ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No se reg con doc )
‘PROCBOS EN SEACE, CONOCIMIENTOS EN SIAF, SIGA, GESTION PUBLICA.
B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con d
No aplica ‘
C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caicuto X Quechua X
Programa de presentaciones | X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar) QOtros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue ef tiempo total de experiencla Iaboral, ya sea en el sector publico o privado.

]m ARD

Experiencia laboral especifica

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

|06 MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

lNo aplica

C. En base a la experiencia requerida para el eargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

|iﬁ MESES

Otros fe ios sobre el requisito de exp ia, en cose existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Planiﬁcacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

agsw 5 ¥ 1




s PERFIL DE PUESTO - ANALISTA CONTABLE

. t‘il\ CODIGO DE PUESTO N°© 014
= REGIMEN DEL N¢ D.L. 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica SUB, GERENCIA DE CONTABILIDAD
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ANALISTA CONTABLE
Dependencia jerarquica SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas y procesos tecnicos contables - administrativos inherentes a la Sub Gerencia de Contabilidad .

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevar el control y mantener actualizada la contabilidad municipal, realizar las conciliaciones bancarias

2. Elaborar [a cuenta anual de los estados financiaeros segun lo dispuesto por la contaduria publica de 1a nacian

3. Ejecutar y coordinar procesas tecnicos - administrativos, programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
4. Elaboracién de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza la Sub. Gerencia de Contabilidad

5. Realizer 1as liguidaciones de impuestos y aportaciones def personal segin fo establecido en planilas

6. Mantener la informacion exigida para el sistema de informacion de administracion financiera SIAF
7. Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
]10 aplica

Periodicidad de ia Aplicacién temporal (morcar con un X, iuego explicar a sustentar ) Temporal E Permanentel:]

’No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ’Egresado(a) Bachiller D Titulo/ Licenciatura | i D No| x

Primaria D) éHabilitacién
profesional?

Secundaria

(Tf;n;c:ﬁ?s;iﬂ Contabilidad

Técnica Superior
{3 @ 4 afios)

X Universitaria X

I Maestria 1 ‘ Egresado ‘

Doctorado [ [Egresado I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con dt )

Conocimiento en Gestién Pablica Contable SIAF SIGA y/o afines.

B) Cursos y/o progi de especializacion regueridos y dos con d

ho aplica —]

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica 8dsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo | X | Quechua X




Programa de presentacicnes X Qtros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia faboral zeneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

[nz Afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcién ¢ la materia:

[m Ao

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido Para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

[N-u aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

]Dl Aflo

Otros asp ios sobre of isito de experiencia, en coso existi algaadicionalparaelcargoestmctumly/opuesto.

l NGO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, redaccion, organizacicn de informacion dinamismo, analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




g PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO PARA LA S.G. PERSONAL

,,. CODIGO DE PUESTO Ne 015
P REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE PERSONAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL ADMINISTRATIVOPARA LA 5UB. GERENCIA DE PERSONAL.
Dependencia jarirquica SURB GERENCIA DE PERSONAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte administrativo especializado a la Sub Gerencla de Personal en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar.

FUNCIONES DEL PUESTO
1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina. —|
2. Analisar y Redactara Documentos en razon a los tramites administrativos referentes al area de Recursos Hurnanos.

3.Redactar, Proyectar documentos con criterio en razon a normas laborales de acuerdo a las indicaciones generales del superior jerarquico

4.Dar soporte a la Sub. Gerencia de Personal en razon a las actividades de la institucion, coordinar con el personal para el apoyo en las distintas actividades protocolares y festividades.
cuando se requiera del apoyo del personal de la institucion. a fin de dar una buena imagen a ia poblacion.

5.Coordinary desarrollar 1a documentacion que requieran ta Sub. Gerencia de Personal para las reunianes de coordinacion institucional e inter institucional

6. Otras funciones que le asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
!No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustenter ) Temporal E Permanente l:

|Eo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éCoIegiétura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Tl’tulo/ Licenciatura Si IZI No D

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

—_
Secundaria

Técnica Bésica
{15 2 aitos)
Técnica Superior
(344 afos)

X |Universitaria X

Administracién, Derecho

[Maestn’a l ' Egresado 1 ’Grado
[Doctorado | 'Egresado ‘ ’Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere can dot ]
‘GESI'ION PUBLICA .
B} Cursos y/o prog de esy lizacion requeridos y dos con d
No aplica
C} Conocimientos de Ofimética e diomas/Dlalectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) | Qtros {Especificar)




Otros {Especificar} Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia iaboral general

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

Iouﬂos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

|Cll AROD

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

IND aplica

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

[m ARO

Otros fi sobre el requisito de iencia, en coso existie argoadicianalpamelcargaestructuraly/apuesro.

Iﬁo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planiﬂcacién, organizacion, empatfa, orden y trabajo en equipo.

=I-

REQUISITOS ADICIONALES

JNO aplica




PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DE PUESTO Ne 016
REGIMEN DEL D.L. Ne 1057

e e
M.D.S.R

SECCION: IDENTIFICACION

OGrgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Orgdnica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Cargo estructural No aplica

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESRROLLO ECONOMICO

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soparte necesario a la Gerencia de Desarrallo Economico en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina.

2. Analizar y Redactara Documentos Administrativos inherentes al desarrollo de la Gerencia de Desarrollo Economico
3.Dar Apoyo en las Actividades que organiza la Gerencia de Desarrollo Economico.

4.Dar soporte Tecnico a la Gerencia de Desrrollo Economico
5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requiera la Gerencia de Desarrollo Econoica en tas coordinaciones Institucionales e interinstitucionales
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, fuego explicar ¢ sustentar ) Temporal E Permanente]:]
|ﬁo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nive! Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa [:I Egresado(a) [:IBachiiler DTitulo/ Licenciatura
Primaria D} éHabilitacidn
profesional?
Técnica Bésica Apri rio, Administracién, Co tabilidad /o afi
(162 aos) gropecuario, inistracion, Contabilidad y/o afines
Técnica Superior
X (36 4 afias) X
Universitaria
‘Maestria ' lEgresado | ]Grado
| Doctorado | J Egresado [ ‘Grado

L

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

GESTION PUBLICA ‘
B} Cursos yfo programas de especiallzacion requeridos y dos con doc
No aplica
o = de Ofimética e Idi /Dial
[ . . ]
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésica Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar} Otras {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones:




[otros (Especificar) | ]

EXPERIENCIA
Experiencia faboral general

Indigue el tiempo total de experiencla faboral, ya sea en el sector publico o privado.

[as MESES

Experiencia laboral especifica

A.indique el tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[ﬂ‘i MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. Enbase a la experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, seffale el tiempo requerido en ef sector publico:

|33 MESES I
Otros aspectos complementarios sobre ef isito de exp ia, en £aso exis algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|Nn aplica _l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1Planiﬁcacién, organizacién, empatfa, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




. PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA O.P.P.R

e CODIGO DE PUESTO N2 017
Sl REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.5.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE PRESUPUESTO PLANFAMIENTO Y RACIONALIZACION

Unidad Orgénica OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

Cargo estructural No aplica

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Dependencia jerarquica OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTG ¥ RACIONALIZACION

Puestos a su cargo No apiica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte tecnico a la Oficina de Presupuesto Planeamiento y Racioalizaclor en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestion:

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionary tramitar los diferentes documentos ingresados a la Unidad de Presupuesto.

2. Elaboracién de documentos emitidos (CCP, memorandums, informes, oficios, cartas}.

3. Verlficacion de la emisién oportuna de las certificaciones de crédito presupuestario de bienes y servicios.

4. Apoyar en el control, seguimiento y evaluacion del proceso institucional en concordancia con I3 normativa vigente y coordinacién con las unidades organicas de a entidad.

5. Apoyar en la programacion, segulmlento y evaluacién presupuestal y financiero del Plan Operativo Institucional.

6. Realizar una adecuada gestion, resguardo y uso racional de [os bienes asignados.

7. Registro de Ia base de datos de la documentacidn recibida por el drea.

8, Administrar la agenda del Jefe de fa Oficina y asignar reuniones de trabajo para mantener el orden segun las prioridades de la jefatura.
9. Realizar los pedidos SIGA de acuerdo a los terminos de referencia y/o especificaciones técnicas de ia Oficlna.

]_10. Otras funciones asignadas par su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Nu aplica
Perjodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Tempora! - PermanenteD
[Eaplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Gradol{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?
incompleta Completa D Egresado(a) Esachi“er Dﬂ’tulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D} éHabilitacion
profesional?

Secundaria

Téenlca Bisica Administracién, Contabilidad, Economia

{16 2 affos)

Técniea Superior

{3 6 4 afios}

X |Universitaria X
‘ Maestria , IEgresado ‘ IGrado
JDoctorado ’ ’Egresado l |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta {No se requiere con doc )
GESTION PUBLICA, PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
B} Cursos y/o prog de especializacién requeridos y dos con d
No splica
€} Conocimientas de Ofimdtica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominjo Nivel de dominio
OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado




Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) QObservaciones:

Otros (Especificar) ]

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector piiblica o privado.

‘maﬂa

Experiencia laboral especifica

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

|06 MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale e tiempo requerido en el sector pablico:

,OEMESES

Otros d ios sobre el requisito de ex; ig, en caso existiera algo odici pora el carga estructuraf y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planificacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No apiica

aysy § § 8




PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1
CODIGO DE PUESTO Ne© 018
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

liESARROLLAR LA ELABORACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Manejo de documentos internos de Ia gerencia de desarrollo urbano y rural de la municipalidad distrital de san ramén.
2. Revisidn y evaluacién de valorizaciones de obras.

3. Apoyo en la formufacién de perfiles y expedientes téenicos en planta de (a gerencia de desarrollo urbano y rural de {a municipalidad distrital de san ramdn.
4. supervisién de los avances de (as obras gue se estan ejecutando por la municipalidad distrital de san raman.

5. Revisar y evaluar fas fiquidaciones y pre fiquidaciones de las obras efecutadas.

6. Elaborar los reportes de Ias liquidaciones de obras.

7. Revision de perfiles técnicos y expedientes técnicos presentados a la gerencia de desarrollo urbano y rural

8. Otros que asigne el superiar jerdrquico

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

[No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentar) Temporal E Permanente D
[E aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? ]
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachﬂler Tl’tulo/ Licenciatura S No D
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica e .
(262 afios) Ingenieria civil Si No D
Téemica Sapatior
(3 & 4 afios}
X |universitaria X
[Maestr{a J Egresado l 'Grado
[Doctorado ‘ ] Egresado ' {G rada
| i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el g {No se requl con d ).
ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, MONITOREQ DE OBRAS, INVIERTE PE
B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentns:
@'OCAD, COSTOS Y PRESUPUESTO CON 510, VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRA Y/O AFINES
€} Conecimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica | 8dsico intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X inglés x|




Hojes de célcule X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|3 ANOS

Experiencia laboral especifica

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

l1_ ARG

8. Indique el tiempo de experiencia requerido Para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto;

NO APLICA

C. En hase a [a experiencia requerida para ef cargo estructural y/o puesto (parte ), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|1Aﬂ0

Otros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experientia, en caso existiera algo adicional para el carge estructuraf y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I_Anélisis, comunicacidn oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

mo aplica




BN
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1
CODIGO DE PUESTO N¢ 019
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARROLLO URBANGC Y RURAL

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

No aplica

No aplica

PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 2

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR LA ELABORACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Manejo de documentos internos de la gerencia de desarrollo urbano y rural de la municipalidad distrital de san ramén.

2. Revision y evaluacién de valorizaciones de obras.

3. Apoayo en Ia formulacién de perfiles y expedientes técnicos en planta de la gerencia de desarrolio urbanc y rural de la municipalidad distrital de san ramén.
4. supervision de los avances de las obras que se estén ejecutando por la municipalidad distrital de san ramén.

5. Rewisar y evaluar las liquidacicnes y pre liquidaciones de fas obras ejecutadas.

6. Elaborar tos reportes de Ias liquidaciones de cbras.

7. Revisién de perfiles técnicos y expedientes técnicos presentados a Ja gerencia de desarrollc urbano y rural

8. Otros que asigne el superior jerarquico

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal E Permanente D

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

I:]Egresado(a) Dsachiller Tl‘tulo/ ticenciatura Si No []

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Téeniea Suparior
(36 4 afos)

Ingenieria civil

X |Universitaria X

JMaestrIa ‘ 1 Egresado ‘ [Grado

| Doctorado [ lEgresado

CONOCIMIENTOS
A)[‘nn. i técni p.'

pales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):

|ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, MONITOREQ DE OBRAS, INVIERTE PE

B) Cursos y/o prog) de especializacién requeridos y sustentados con documentns:

[AUTOCAD, COSTOS ¥ PRESUPUESTO CON S20, VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRA Y/Q AFINES I

€] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDICMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X




Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Otros {Especificar}

Otros {Especificar) GCbservaciones:

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Isn!hs

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesta en fa funcién o la materia:

Ix ARO

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

INO APLICA

C. En base a la experienda requerida para el carga estructural v/a puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico;

il ARO

Otras aspectos ¢ ' ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructuraf y/o puesto.

| NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacion aral, empatia, trabajo bajo presidn

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE TECNICO PARA LA GDUR

CODIGO DE PUESTO Ne 020

REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ¥ RURAL

NQ APLICA

No aplica

ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URABANO Y RURAL

Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL
Puestos a su cargo NQ APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

APOYO EN LA ELABORACION, SEGUIMIENTO E INSPECCION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir a fa gerencia de desarrollo urbano y rural de la municipalidad distrita) de san ramén.

2. Apoyo, seguimiento e inspeccién de los apoyos sociales.

3. Apoyo en la efaboracion de planes de trabajo solicitados por la gerencia de desarrollo urbano y rural de ls Municipalidad Distrital de San Ramén.

4, Actualizacidn de fa pagina del sistema de informacién de obras publicas (infobras)

5. Apoyo en la elaboracién de documentos técnicos requeridos por la gerencia de desarrollo urbano y rural de la municipalidad distrital de San Ramén.
6. Otras funciones requeridas por el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD
No aplica

Periodicidad de I Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar )

IE’ aplica

Temporal JI]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a} Bachiller DTn‘tulo/ Licenciatura Si l:l No E]
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica O
{162 afios} Ingenieria Civil
Técnica Superior
(3 &4 aios)
X Universitaria X
! Maestria l lEgresado [ [Grado
Maestria en Administracion Pablica, Gestion Municipal y/o Gestion Piblica ‘I
’Doc’corado ’ IEgresado [ [Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
IGFSI'!ON PUBLICA, AUTOCAD, 510
B) Cursas y/o progr de especializacion requeridos y dos con d
NO APLICA
C} Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos
Nivet de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica 8dsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar}




Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar}

EXPERIENCIA

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

[an

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el carga estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Dﬁ MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

1 NC APLICA

€, En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piiblico:

[Dﬁ MESES

Otros ios sobre el 1 de i en casq existiera algo adicional para el cargo estructura! y/o puesto.

|N0 APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Anélisis, comunicaci6n oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|N_caplica




oY, PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA GDUR
e CODIGO DE PUESTO N¢ 021

4. .

FL REGIMEN DEL D.L. N2 1057

M.D.5.R.

SECCIGN: IDENTIFICACION

()rgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Unidad Qrgénica GERENCIA DE DESARROLLG URBANQ Y RURAL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

APOYAR EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, registrar, verificar y derivar los expedientes adminlstrativos ingresados a la gerencia de desarrollo urbano y rural
2. Apoyar en la gestion documentaria de la unidad de organizacion a la que pertenece y llevar el archivo correspondiente
3. Elaborar informes, reportes y consolidados para la evaluacién Adml.

4. Elaborar documentos, llevar registros, cautelar bienes y diligenciar expedientes administrativos.

5. Apoyar en la organizacin de los procedimientos administrativos y de administracién de la gerencia.

6. Absolver consultas a los usuarios sobre procedimientos administrativos.

7. Realizar una adecuada gestién, resguardo y uso racional de Jos bienes asignados.

8. Mantener organizado el acervo documentario de conformidad con las normas archivisticas vigentes.

9. Otras funciones asignadas POr su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de 1a Apficacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar Yemporat [E 'Permanemei:]
[No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Complets D Egresado{a) Deachmer ,:,Tftulo/ Licenciatura Si D No -
Primaria D) ¢éHabilitacidn

profesional?
Secundaria

Técnica Basica
(1.6 2 afios)
Técnica Superior
(3 &4 aiios)

X Universitaria X

Administracién

' Maestria ‘ | Egresado J rGrado
‘ Doctorado ‘ [Egresado 1 |Grado
L |
CONOCIMIENTOS
A} Conccimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ).

Experiencia en los registros, tramites, custodia y diversas gestiones documentarias.

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

JNO APLICA l

C) Conoximientas de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
L Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC T
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X




Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Is MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o 1a materia:

laa MESES

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

|NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el carge estructural y/o puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IUS MESES

Otros asp fe sobre ef de experiencia, en caso existit algo adicil para el corgo estructural y/o puesto.

NC APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ﬂré|lsis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

aysy N N B




L

——

M.D.S.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo:
Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL EN CONTROL URBANO
CODIGO DE PUESTO N¢ 022
REGIMEN DEL D.L. N© 1057

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTOQ Y CONTROL URBANO

No aplica

No aplica

PROFESIONAL EN CONTROL URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANQ

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores especializadas en Control Urbano a cargo de la Sub Gerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir técnicamente en fa revisién, evaluacion y atencién de los expedientes administrativos que se le deriven en materia de habilitaciones urbanas,
licencias de edificacién, declaratoria de fibrica y/o conformidad de obra, subdivisidn y certificado negativo de catastro, certificado de numeracion,
constancia de posesién para servicios basicos, visacién de planos y memorias descriptivas entre otras afines o de competencia de la subgerencia.

2. Verificar y redactar informes técnicos de refacionados a los asuntos adm inistrativos de la subgerencia de catastro, planemiento y control urbano.

3. Atender los expedientes que le deriven en el marco de la Ley de regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones y su reglamento.

4. Realizar trabajos de campo en el marco del cumplimienta de sus funciones que fa sub gerencia lo solicite.

5. Asistir y participar en reuniones de trabajo necesarias para cumplimiento de las funciones de Ia sub gerencia.

7 EW'L{"/
6. Brindar atencion a los adminitrados en el seguimiento de sus tramites a su cargo. /g-" ”’c_;
7. Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediarto l_;{ MIEM ui
= L 3 g
€2,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO %\\ §"
No aplica \’\\_y/zo_;::_/\l‘%
s

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustenta Temporal

I
PermanenteD

[ﬂo aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B} Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa

l:] Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura

s [XJwo[ ]

Primaria D) ¢ Habilitacién

profesional?

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Ingenieria Civil, Arquitectura

Si ENO

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

Maestria | ‘ Egresado [ [Grado




I Doctorado Egresado IG rado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con documentos);

lControI urbano, Reglamento Nacional de Edificaciones.

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

IGestién de edificacién, topografia

€C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA — = -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica)| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X QOtros (Especificar)

Otros software de disefio de Otros (Especificar)

plancs

Otros (Especificar} Observaciones:

Otros {Especificar) ]
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IOZ afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para e cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

!ouﬂo T

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minime de puesto:

[No aplica ‘I

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural /0 puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 Afi0

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expetiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

lNa aplica _]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dl NAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica ]




SEY PERFIL DE PUESTO - FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO
4. CODIGO DE PUESTO N¢ 023

S REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Organica SUB GERENCAI DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB GERENCAI DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Dependencia jerdrquica SUB GERENCAI DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO ~
Desarroilar labores de fiscalizacion en los procedimientos administrativos a cargo de la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbaﬁis—ili;?—g
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fiscalizar el cumplimiento de las normas que regulan las habilitaciones urbanas y de edificaciones y levantar las actas respectivas a los adminitrados.

2. Proyectar y redactar informes técnicos de fiscalizacion relacionados a los procedimientos administrativos sancionadores iniciados a cargo de la
subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

3. Notificar a los adminitrados los documentos generados por la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

4. Inspeccionar, fiscalizar y notificar las medidas, dreas y linderos en los procedimientos administrativos de subdivision de lote, constancia de posesidn
para servicios bésicos, certificado negativo de catastro, numeracidn de finca, entre otros procedimientos afines.

5. Realizar trabajo de campo en el marco del cumplimiento de sus funciones que la subgerencia le solicite.

6. Brindar atencién a los adminitrados en el seguimiento de los trémites a su cargo.

7. Realizar otras funciones que asigna el superior gerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, iuego explicor o susten Temporal ]Il

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situaci6n académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura? ]
Incompleta Completa DEgresado{a) Bachilier Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No [
Primaria [ D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Te(.:nlca Sesies Ingenieria Civil, Arquitectura.
ﬁl 02 ai’g:s} .
. ecnica Superior
(3 & 4 afios)
X |Universitaria X
‘ Maestria ’ IEgresado { iGrado
‘ Doctorado ‘ ] Egresado ‘ ‘Gradn




CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Lectura de Planos, Disefio de plano de edificaciones, manejo de equipos topograficos.

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

]No aplica

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplical  Bdsico Intermedio | Avanzado
word X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Autocad, Autocad Civil, Revit. X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA,

Experiencia laboral general

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

le: &R0

Experiencia laboral especifica

A. Indigue eltiempo de experiencia reguerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:

’DS MESES

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

1?‘!0 aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

’05 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existierg algo adicional para ef cargo estructural y/o puesto.

’No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[DINAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




daKieg PERFIL DE PUESTO - FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO
e'q. CODIGO DE PUESTO N¢ 024

. REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.5.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Orgénica SUB GERENCAI DE CATASTRQ PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Cargo estructural No aplica
Clasificacidon No aplica
Nombre del cargo/puesto FISCALIZADOR 2 PARA LA SUB GERENCAI DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL UREANG
Dependencia jerdrquica SUB GERENCAI DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores de fiscalizacion en los procedimientos administrativos a cargo de la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fiscalizar el cumplimiento de las normas que regulan las habilitaciones urbanas y de edificaciones y levantar las actas respectivas a los adminitrados.

2. Proyectar y redactar informes técnicos de fiscalizacidn relacionados a los procedimientos administrativos sancionadores iniciados a cargo de la
subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

3. Notificar a los adminitrados fos documentos generados por la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

4. Inspeccionar, fiscalizar y notificar las medidas, dreas y linderos en los procedimientas administrativos de subdivision de lote, constancia de posesién
para servicios bésicos, certificado negativo de catastro, numeracién de finca, entre otros pracedimientos afines.

5. Realizar trabajo de campo en el marco del cumplimiento de sus funciones que la subgerencia le solicite.

6. Brindar atencion a los adminitrados en el seguimiento de los trdmites a su cargo. UV C'/c

7. Realizar otras funciones que asigna el superior gerarquico.

T
Y
e <
SE

[
| o
lad >

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO \Z.
|No aptica N
o o ) \\{q, izt
Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicor o susten Temporal E Permanente ]:] it}
[No aplica ]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s})/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura? j
incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:] No ‘
' Primaria D) éMabilltacion
profesional?
Secundaria

| cnicaBasica Ingenieria Civil, Arguitectura. s I:l No
ﬁl G2 aﬁbos) .
ecnica Superior

{3 6 4 afios)

X |Universitaria X
J Maestrla ‘ ‘ Egresado [ 'G rado
‘ Doctorado ' I Egresado ‘ ‘ Grado

A\
D, X

\%I‘ER\_ 4




CONOCIMIENTOS

A)C i técnicos principales r idos para el puesto (No se requie

can doc

Lectura de Planos, Disefio de plano de edificaciones, manejo de equipos topogréficos.

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

INo aplica

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica] Basico Intermedio | Avanzado
word X Inglés X
Hojas de céiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Autocad, Autocad Civil, Revit. X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Ctros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[m AfD

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

}uﬁ_msss

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nive! minimo de puesto;

[No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructurat y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IDE MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,

en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|DINAMISMQ, ANALISIS, ADAPTABI LIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




: ¢ PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA SUB. GERENCIA DE CATASTRO P.C.U.

ﬁ CODIGO DE PUESTO  Ne 025
- REGIMEN DEL D.L. N2 1057

=
M.D.5.R.

SECCION: IDENTIFICACION

(")rgano: GERENCIA DE DESARROLLC URBANG ¥ RURAL

Unidad QOrganica SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMHENTO ¥ CONTROL URBANO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

Dependencia jerarquica SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO ¥ CONTROL URBANO

Puestos a su cargo NO APLICA “

SECCION: FUNCIONES ' \
PRSI

MISION DEL PUESTO m 2 )

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANQ.

——

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recibir, registrar, verificar y derivar los expedientes administrativos ingresados  la sub. gerencia de catestro planeamiento y control urbano.

2. Apoyar en la gestién documentaria y llevar ef archivo correspondiente

3. Elaborar informes, reportes y consolidados

4. Elaborar documentos, fievar registros, cautelar bienes y diligenciar expedientes administrativos.
5. Apoyar en la organizacidn de los procedimi driinistrativos,

6. Absolver consultas a los usuarios sobre procedimientos administrativos.

7. Reglizar una adecuada gestion, resguardo y uso racional de los bienes asignados.
8. Otras funciones asignadas por su superior ferdrguico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mpiica

Periodicidad de la Aplicacién tempora! {marcar con un X, luego explicor o sustentor) Temporal Permanente D
| No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta  Completa l__—, Egresado(a) D Bachilfer T{tulo/ Licenciatura Si D No .
Primaria D) éHabilitacién
profesicnal?
Secundarla
Técnica Bésica N 3
(16 22f05) Secretariado y/o afines
Técnica Superior
X (3 8.4 3fos) X
Universitaria
|Maestr|’a [ [Egresado !
l Doctorado , ‘ Egresado 1
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc )

LExpenenc'a enios registros, tramites, custodia y diversas gestiones documentarias.

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

| NO APLICA

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X nglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones 1 X Otros {Especificar)




Otros {Especificar} Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

EXPERIENCIA
Expertencia laboral general

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

jeashe

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

‘06 MESES

L |

B. Indique el tlempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en ef nivel minimo de puesto:

KNO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el carge estructural y/o puesto (parta A}, sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:

IW MESES

Otras aspectos complementarios sobre el isito de

Xperiencia, en casq exis olgo adicional pora el cargo estructural y/0 puesta.

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

U




"

X PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL EN INGENIERIA PARA LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS
55 CODIGO DE PUESTO Ne 026
Y REGIMEN DEL D.L. N© 1057

e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE DESARROLLG URBANO Y RURAL

Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL EN INGENIERIA PARA LA SUB. GERENCIA DE MAQUINARIAS.
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ TECNICAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS A FIN DE CONTRIBUIR CON EL MANTENIMIENTO DE LAS CARRETERAS, CAMINOS
VECINALES Y ATENCION DE DESASTRES NATURALES.

FUNCIONES DEL PUESTO
Formulacion dei plan operativo anual de la Sub gerencia.

Realizar fa programacion y ejecutar las actividades de construccion, rehabilitacion y mantenimiento de [a infraestructura vial,

Analizar y proponer la construccion de nuevas vias que articulen al distrito con sus anexos y centros poblados.
Realizar y actualizar el inventaric via local (carreteras v puentes) v el mapa respectivo.

Asistir en la sefializacion de vias y colocacion de letreros en los caminos locales.

Absolver cansultas a los usuarios sobre procedimientos administrativos.

Coardinar la limpieza de las vias y caminos ante los desastres producidos por |a naturaleza ~ CuAl[1a
N " N o . . s
Coordinar la limpieza periodica de las cunetas asentadas en las vias y caminos locales. / Q,‘) 0,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

T I S
IND aplica :

%, )
SN v et
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o susteatar ) Temporal Permanente D . 'M\D'ST _\‘E\_ﬁ/

[0 aplica ]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) :]Bachiuer mTftulo/ Licenciatura Si III No :l
|Primaria i D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Bisica e . ) ,
16 2ahas Ingenieria Mecanica, y/o afines Si | X jNo ‘
Téenica Superior
{3 6 4 aios)
X |Universitaria X

Maestria Egresado Grado

Maestria en Administracion Pablica, Gestion Municipal y/o Gestién Puablica

L ]Doctorado | |Egresado I lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi tan doc ).
GESTION PUBLICA
B) Cursos y/o prog de ializacion requeridos y dos con doc
[nvo aplica

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)




Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Qtros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el iempo total de experiencia laboral, va sea en el sector publico o privado.

{02 AfiOS

Experiencia taboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto en fa funcion o la materia:

[01 ARO

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

[No apiica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar piblico:

[0 AR

Otros aspectos complementarios sobre el de exp I, en caso existiera algo odicional para el cargo estructural ¥/0 puesto.

[no aplica —I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAna‘lisis, corunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién _—'
REQUISITOS ADICIONALES

|l° APLICA




s PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE MAQUINARIAS
CODIGO DE PUESTO Ne2 027
REGIMEN DEL D.L. N® 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano:

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Unidad Organica 5UB GERENCIA DE MAQUINARIAS

Cargo estructural NC APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DESARROQLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ TECNICAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la inspeccion visual de estado de maquinaria pesada utilizando check list.

Apoyar en la elaboracion de informes tecnicos del estado de maguinaria.

Apoyar en las reparaciones menores de las maquinaria pesada.
Apoyar en la custodia y almacenamiento de bienes del taller de mecanico.
Otras funciones asighadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Waplica

Temporal -

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) ]:lBachiller DTftulo/ Licenciatura Si I___I No
| Primaria D} éHabilitacidn
| Secundaria profesignal?
Técnica Bdsica X .
X {16 2 afios) Mantenimiento de maquinaria pesada y/o afines Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
| Maestria ! Egresacdo Grado
Maestria en Administracién Pablica, Gestion Municipal y/o Gestién Pablica
]Doctorado I ] Egresado ] |Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
NO APLICA
B) Cursos y/o prog de esp i6n requeridos y sustentados con documentos:
|No aplica |
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de deminio nivel de dorminio ]
OFIMATICA IDIOM, ECTH
MATIC No aplica ] Bdsico Intermedio Avanzado AS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)




EXPERIENCIA
Exgeriencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado,

[06 mESes

Experiencia labaral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcion o la materia:

{03 MESES

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nive! minima de puesto:

[Noaplica

C. Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector pliblico:

[03 meses
Otros asp

sobre ef

Isito de experi I, en caso existiera algo adicional pora el cargo estructural y/0 puesto,

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacién oral, empatfa, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




oty
v

: "\
e e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacidn

Nombre del carga/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTQ

PERFIL DE PUESTO - ANALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE RENTAS

CODIGO DE PUESTO N¢ 028
REGIMEN DEL D.L. N© 1057

GERENCIA DE RENTAS

GERENCIA DE RENTAS

Na aplica

No aplica

ANALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE RENTAS

GERENCIA DE RENTAS

NINGUNO

Ejecutar actividades especializadas y procesos técnicos - administrativos inherentes a la Gerencia de Rentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Analizar normas técnicas de procedimientos concerniente a la Gerencia de Rentas.

2. Absolver y asesorar consultas en sistemas administrativos vinculados a Ia Gerencia de Rentas.

3. Ejecutar y coordinar procesos técnicos - administrativos, programas y actividades en tributacion municipal.

4, Elaboracitn de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza la Gerencia de Rentas.

5. Investigar, recopilar y consolidad la informacién de la Gerendia de Rentas.

6. impulsar el crecimiento de la recaudacion tributaria.

7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

i _ A &
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO $ O
INo aplica S z.,
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marear con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD \;’_': Ti I Sg
7 <&
No aplica \\,??"\‘\_ >

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

T Distrifa) 3%

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

€} iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Béslca
{16 2 afios)
Técnica Superior
{3 84 afios)

X Universitaria

L

Incompleta Completa

l:l Egresado(a) Bachiller

D Titulo/ Licenciatura

‘O[]

]

Administracion, Contabilidad, Derecho y/o afines

[ Maestria Egresado
| [ ] |

'Grado

[ Doctorado [ lEgresado ]

lGrado

S

D) ¢ Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se

Guie con doc

Gesticn Puiblica, Tributacion Municipal o afines.

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

lNo aplica

C} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

.
Nivel de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X nglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones | X Qtros (Especificar) X




Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experientia laboral general

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

Loz ARos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural yfo puesto en la funcién o fa materia:

|01 Aflo

B. Indique e! tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

lh‘o aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablica:

|I'.tl ARD

Otros It ios sobre el isito de Jencia, en cuso existlera algo adicional para ef cargo estructural y/o puesto.

INO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, redaccién, organizacién de informacién dinamismo, analisis y empatfa.

REQUISITOS ADICIONALES

[N aplica

U U O L L




oy PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS

vl CODIGO DE PUESTO Ne 029
PRI REGIMEN DEL D.L. N© 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE RENTAS

Unidad Organica GERENCIA DE RENTAS

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE RENTAS

Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
I

Brindar apoyo y sjecutar actividades administrativas en la Gerencia de Rentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de Ja oficina.

2. Absolver y asesorar consultas en sisternas administrativos tributarios en la Gerencia de Rentas,
3. Ejecutar y coordinar procesos administrativos y actividades de la Gerencia de Rentas

4. Elaboracicn de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza Ja Gerencia de Rentas.

5. Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentar} Temporal L_T__’ Permanente D
|£0 aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nive! Educativo B) Grado({s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa x |Egresado(a) DBachiller D Titulo/ Licenciatura | §f D No | x l
Primatia D] ¢Habilitacién
profesional?
deni I . . .
(Tl 6";;3:“ Secretariado, Cémputacion y/o afines si D No E
Técnica Superior
X {3 04 afios) x
Universitaria
Maestria 1 J Egresado [ JGrado
‘ Doctorado ‘ 1 Egresado ‘ ]Grado
|
CONOCIMIENTOS
A) Conecimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se r Ui con d
‘Gestién Publica Tributaria y/o afines.
B) Cursos y/o pr de especializaclén requeridos y sustentadas con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Jdiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado
Procesadar de textos X Inglés X
Hojas de calculo ] | X Quechua | x |




Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar} Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, y@ sea en el sector poblico o privado.

lumﬁo

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiermpo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Oﬁ MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido Para cargo astructurai y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No-aplica

C. En base a la experiencia requerida pare el carga estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

feweses
Otros

rios sobre el isito de lencia, en caso existiera olgo adicional pora el carga estructural y/o puesto.

luo APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptabllidad, redaccién, organizacin de informacién dinamismo, analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




s PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
"- i CODIGO DE PUESTO Ne 030
: z REGIMEN DEL D.L. N© 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Unidad Organica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Cargo estructurat Na aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Dependencia jerérquica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el soparte necesario a la Gerente de Servicios Plblicos y Locales en todos las procedimientos administrativos que se requiera gestionar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, reglstrar, distribuir, y archivar la documentacion de Iz oficina.

2.Redactar y preparar documentacion administrativa de Ia Gerencia de Servicios Publicos Locales.
3.Conservar el archivo de la documentacion y formular pedidos de materiales de oficina.

4.Elaborar requerimientos de bienes y servicios solicitados por la Gerencia de Servicios Pibficos y Locales.
5.Realizar el seguimiento de fos expedientes emitidos y derivados.

6.0tras funciones que se asignan.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporat {marcar con un X, luego explicar o sustentor) Temporal II] Permanentel:
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETftulo/ Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacién
profesionai?
Secundaria
jicnics 8dsica Contabilidad, Administracién y/o afines
{1 6 2 afios} ' ¥
Técnica Superior
X |3 54afios) N
Universitaria
j Maestria [ r Egresado [
J Dactorado , ' Egresada ’
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con d ):
|Gestion Publica, Office.
B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos cond
|No aplics l
ac imientos de Ofimatica e Idh /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) | Observaciones:




[otros (Especificar) | [ 1

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experlencia Iaboral, ya sea en el sector publico o privado.

[peke

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:

lﬁﬁ MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural v/ puesto en &l nivel minimo de puesto:

INQ aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale ef tiempo requerido en el sector pibfico:

|D'6 MESES

Otros asp J sobre el de exp I, 811 COSO exi olgo adicional para et cargo estructural ¥/0 puesto,

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lPlaniﬂcacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




CODIGO DE PUESTO N¢ 031

PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE T.C.V.

L REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

Unidad Orgéanica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ CIRCULACION VIAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ CIRCULACION VIAL

Dependencia Jerdrquica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO A LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL PARA EL OPTIMQ DESARROLLO DE LAS LABORES.

FUNCIONES DEL PUESTO

cEHIU US STETVO ODTTITETIT ST,

2. Control y Registro del acervo disponible de! drea.

3. Control de tado el acervo documentario del 3rea.

4. Recepclonar y registrar la documentacion interna y externa.

5. Distribucidn de la documentacién a las diferentes dreas de la Municipalidad.

6. Brindar apoyo administrativo y hacer seguimiento a fos documentos que ingresan al rea.
7. Registro de Actas de Control Impuesto a los Vehiculos Menaores.

8. Registro de padrones y control de pago de los diferentes concepto obtenidos. 9.
Otros que encomiende el jefe inmediato.
EEVN.U
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO 7 Q %
[No aplica /K‘SY ] %_.
=]
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD ﬂo( MIE .
- THEH I §
i £
[ﬂ_oapllca \ 2}\ Q:-“
N &
N Distrifa, %
SECCION: REQUISITOS st
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresadofa)} D Bachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si D No .
" . — e
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
cHES Besice Administracion, Contabilidad, Derecho y/o afines
{162 afios} ., ' k7
Técnica Superiar
{36 4afios)
X | Universitaria X
‘ Maestria ‘ [ Egresado J
’ Doctorado [ [Egresado ‘ lGrado
[
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc )
Gestion Pabiica.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y dos con d 3
\iﬂ aptice
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
—
Nivel de dominio Nivel de dominic ]
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO |— :
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X _'
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) {



Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia faboral genera(

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

!lx MESES

Experiencia laboral especifica
A. indique el tiempo de experiencia requeride para ef cargo estructural y/o puesto en I3 funcién o I2 materia:

103 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerldo para cargo estructural y/o puesto en ol nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, seiiale el tiempo requerido en ef sector ptiblico:

03 MESES

Otras aspectos complementarias sobre el isito de

Xperiencia, en caso existiera algo adicional paro el cargo estructural y/o puesto.

Neaplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Analisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

L_J

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




PERFIL DE PUESTO - INSPECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL

o4 CODIGO DE PUESTO N© 032
B REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

Unidad Qrgénica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto INSPECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Fiscalizar, supervisar y controlar el aumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio de transporte publico de vehiculo menor en el distrito de San Ramon.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar acciones de control y fiscalizacion del transporte de pasajeros de los vehiculos menores.

2. Hacer cumplir las Ordenanzas, Decretos, Directivas y demas disposicianes que emite Ja Municipalidad.

3. Imposicién de Actas de control a Vehiculos Menores.

4. Participar en operativos de vehiculos menores Y programas de capacitacién que programe la Sub Gerencia de Transporte, Transito y Circulacion Vial en coordinadion con ia Gerencia
de Servicios Publicos y Locales

5. Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionada con las labores que desempena.

6. Qtras funciones que se le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|_No aplica

Pericdicidad de la Aplicacian temporal (marcar con un X, lvego explicar o sustentar )

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

Temporal Permanentel l

B) Gradol(s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

D Egresado(a) D Bachiller DTftulo/ Licenciatura

—

Incompleta Completa

——

Primaria

D} ¢Habilitacion
profesional?

s[Jw[7]

X Secundaria X

Técnlca Basica
{162 afos}
Técnica Superior
(36 4 afios)

Universitaria

] Maestria ' IEgresado 1

| Doctorado [ | Egresado [

L
CONOCIMIENTO
A)C

princiy

requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con deocumentos):

’:m(amento Nacional de transporte publico. ]

B) Cursos y/a prog de ial on requeridas y

No apfica I

[

Qe : de Gfimatica e idi /D3

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

Nao aplica Basico Intermedia Avanzado

No aplica Bésico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

inglas

X

Hojas de cifculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones X

Otros (Espedificar)

Qtros {Especificar}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Qtros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencla laboral teneral
Indique el tiempo total de experlencia laboral, va sea en el sector publico o privado.




|os MESES

Experiencia laboral especifica
A Indigue ef tiempo de experiencia requeride para el cango estructurat y/o puesta er ia funcién o la materia:

‘03 MESES

B. indique ol tiempo de experienci: requerido para cargo estructural y/o puesto en o nivel minimo de puesto:

‘Na aplica

C. En base 8 |2 experiencia requerida para el carga estructural y/o puesto {parte A}, sefiale «! tiempo requerido en ef sector piiblice:

No dplica
Otros

sobre el

en caso existiera aigo adiclonal para el cargo estructural y/o puesto.

[

[ND aplica

HABIUDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

IRNENENEN N

REQUISITOS ADICIONALES

[ticendia de conducir Clase B 11 B




M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

PERFIL DE PUESTO - POLICIA MUNICIPAL
CODIGO DE PUESTO N¢ 033
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Unidad Organica

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

Carge estructural

No aplica

Clasificacién

No aplica

Nombre del cargofpuesto

POLICIA MUNICIPAL

Dependencia jerarquica

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

v actividades sociales.

Velar el cumplimiento de las normas municipales, fiscalizacldn y verificacion inopinada de elementos de publicidad exterior, comercio ambulatorio,

especticulos plblicos no deportivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar en las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, en la

informal.

2.- Control sanitaric relacionado a los productos de consumo humano.

3.- Programar, controlar, ejecutar y evaluar en coardinacién Y apoyo a las unidades organicas competentes,
publicidad exterior, el comercio formal e informal, espectaculos péblicos no deportivos, ruidos molestos yi

4.-Apovar en fas actividades de preservacion del medio ambiente, la seguridad ciudadana y defensa civil.
S-Apoyar en la verificacién y atencidn de las quejas formuladas por los vecinos.

ejecucion de las acciones orientadas del cumplimiento de la normatividad respecto al comercio formal e

1a fiscalizacion de los establecimientos comerciales y/o profesionales, ia
as infracciones tributarias, conforme a la normativa.

6- Imponer la natificacion preventiva respecto a las infracciones a la normativa rmunicipal. 7.- Participar
en las actividades civicas y protocolares que se [es encomiende. 8.- Otras que
encomiende el jefe inmediato.
(,’EVN.UA
<> &
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO A3 40
[Noaplica (,T')’, e %
it 3
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanentel:‘ '?___ ( ™" I g
= £S5
Mo apfica % N c_,"g-
99 Olstinad 82
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

WNivel Educativo

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

C) iColegiatura? —I

Incompleta Completa

D Egresado(a) DBachiIIer

Primaria

DTl’tulo/ Licenciatura

SIDNOEI

—

X Secundaria

Técnica Basica

D} éHabilitacion
profesional?

{162 sfios) Si !:I No - ‘
Técnica Superior
{36 4 aios)
l Universitaria
[ Maestria 1 } Egresado | Grado
Maestria en Administracién Pablica, Gestidn Municipal y/o Gestién Piblica
’Doctorado 1 lEgresado J IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere can di )
lOrdenanzas Municipales
B) Cursas y/o progi de especiali requeridos y ados con dy
\l\lo aplica ‘
I §
C} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado No aplica I Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos | X Inglés X | |




Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia labaral generai
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el secter publico o privado,

[05 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o Ja materia:

fOS MESES

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para carge estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seilale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

’Nﬂ aplica

Otros fi ios sobre ef isito de i &en caso existlera algo adicional para el cargo estructural ¥/0 puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Anélisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

= |

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




, PERFIL DE PUESTO - CONDUCTOR SERENAZGO

>4 CODIGO DE PUESTO N2 034
el REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto CONDUCTOR SERENAZGO

Dependencia Jerarquica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el patrullaje integrado en coordinacién ¥ apoyo con la Policia Nadienal (patrullaje disuasivo) del distrito de San Ramén,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Atender las emergencias.

2.Apoyar er los operativos de prevencion, desastres y otros eventos en apoyo con la Policia Nacional y otras entidades vinculadas a Ia seguridad ciudadana.
3.Realizar patrullaje para efectos preventivos y disuasivos.

4.Proceder a la intervencién oportuna en casos que se perturben el orden y fa tranquilidad publica.

S.Proporcionar apoyo en las acciones de la comisidn de delitos y faftas, contribuir en las acciones en resguarde del patrimonia pablico y privado.

6.Cumplir fas disposiciones y recomendaciones gue determine su jefe inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

[No aplica

Periadicidad de la Aplicacién temporal {morcar con un X, luego explicar o sustentar ) Tempaoral E PermanenteD
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta  Completa D Egresadofa) Dﬁachiller DTftulo/ Licenciatura Si D No lz’
Primaria D} ¢Habilitacion

profesional?
X |secundaria X

Técnica Basica §
fl.022fis) N D No
Técnica Superior
{3 64 afios)

Universitaria

Maestria J ] Egrasado I 'Grado
Maestria en Administracién Piiblica, Gestion Munidpal y/o Gestion Pablica
Doctorada | |Egresado JGrado Q’Q A/ )

ST T
. (2

— 2 o |®

CONOCIMIENTOS =\ T RE =

S

A)C imi écnicas principal queridos para el puesto (No se requi con d } %’ Q,.S
N 7 . S

REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSPORTE ‘;VDI-S a ¢es

B) Cursas y/o prog de especializacié idasy cond

No aplica [

C)C it de Ofimitica e Idi /Dial

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO —
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otras (Especificar}

Otros {Especificar} Observaciones:

Gtros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia Isboral general

Indique el tlempoa total de experiencia laboral, ya sea en el secter piblico o privado.




o6 wieses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural ¥/o puesta en la funcién o la materia:

03 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en & nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a Ia experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale ef tiempa requerido en el sector piiblico:

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Ana’lisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

NgER N § N

|Licendia de conducir tipo A1,




PERFIL DE PUESTO - AGENTE SERENAZGO
. 4 : CODIGO DE PUESTO Ne 035
: ' REGIMEN DEL D.L. N© 1057

v

e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Unidad Organica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Cargo estructural No aplica

Clastficacion No aplica

Nombre del cargo/puesto AGENTE SERENAZGO

Dependencia Jjerarquica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CiIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el patruiiaje integrado en coordinacicn Yy 3poyo con Ja Policia Nacional {patrullaje disuasivo) del distrito de San Ramén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar patrullaje en sectores y cuadrantes de acuerdo a hoja de ruta asignada para efectos de disuasidn, prevencién e intervencion en casos que se perturbe el orden pablico,
2. Comunicar a la central de comunicaciones as diversas situaciones que se puedan presentar durante el servicio para conocimiento, apoyo, acciones de ubicacion, visualizacién en
tiempo real a través de las camaras de video vigilancia.

3. Apoyar a otras unidades crganicas de fa institucitn para atender situaciones de emergencia en el distrito.

4. Formular el parte diario de las situaciones que se puedan presentar en su servicio para que la central tenga conacimiento de las acciones diarias.

5. Otras que conforme a su comy Icia e sean gados por el suparior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {moarcar con un X, luego expiicar o sustentor '} Temporal Permanente]:]
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura? ’
Incompleta  Completa D Egresadol{a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:] No -
Primaria D) ¢Habiiitacion
[=— profesional?
X X
Técenica Basica 7
{1 6 2 aiiog) Si l:l No m
Técnica Superior
{264 ados)
Universitaria
‘ Maestria J ‘ Egresado ’ [Grado
' Doctorado 1 J Egresado [ ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A) Ce imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se req con doc )
Técnicas de seguridad. H [
B) Cursos y/o progr de falizacion requeridos y sustentados con documentos:

‘Nio aplica f

C} Conocimientos de Ofimética e diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) |




Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

|06 MESES

Experiencia laboral especifica
A. Indigue ef tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Iz funcién o la materia:

103 MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

lNo aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico;

{Na aplica

Otras asp sobre el ito de T en caso tera algo adicional para el carge estructural y/o puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Trabajo bajo presién, Puntualidad, objetividad y proactividad, Consistencia en sus decisiones, Autocentrol, agilidad fisica, resistencia fisica, cooperacién y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

]Ec aplica

EgER § B B




PERFIL DE PUESTO - OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA
CODIGO DE PUESTO N© 036
REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

Unidad Organica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre def cargofpuesto OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

. 5

0 itol 4%
MISION DEL PUESTO Distrita §27
Monitorear el estado del trénsito vehicular Y peatonal que se visualice en las principales avenidas, asi como monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentra de
su perfmetro de observacion para mantener I3 seguridad de los ciudadanos del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Monitorear constantemente fas incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro de observacién para mantener la seguridad de los ciudadanos del distrito.

2. Reportar cualquier situacidn sospechosa o de emergencia que pueda detectar para efectos de prevencion y comunicacion para la intervencién en €asos que se perturbe el orden
publico.

3. Atencion de las comunicaciones relacionadas a problémas de inseguridad, violencia y ariminalidad existente en el distrito para su coordinacién con serenazgo conforme a protocolos.
4. Informar permanentemente de la operatividad def sistema de video vigilancia para la coordinacion con el personal de seguridad ciudadana.

5. Registrar actos delictivos detectados durante el monitoreo Para un mejor control de la seguridad ciudadana.

6. Ingresar a la Data los incidentes producidos durante su servicio para la elaboracién def observatorio del delito.

7. Otras que conforme a su competencia le sean encargados por el superior jerarquico

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1No aplica
Perlodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal III PermanenteE
IEaplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica ¥ carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura? ]
Incompleta  Completa E' Egresado(a) D Bachiller DTI’tulo/ Licenciatura Si D No E
primaria D) éHabilitacion
— profesional?
Secundaria
:f;";‘:::" Secretarlado, Computacion e Informética, Adminlstracion y/o afines. Si D No lz,
Técnica Superior
X {3 6 4 afias) X
Universitaria
!M aestria I 1 Egresado I l Grado
‘ Doctorado | IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS

A] Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos}:

|Com putacion.

B] Cursas y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

‘No apifca

C} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de presentaciones l X Otros (Especificar)




Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique ef tiempo total de experiencia lahoral, ya sea en el sector publico o privado.

[os MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indigue ef tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o fa materia:

lU.‘:l MESES

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, seffale e} tiempo requerido en el sector publico:

03 MESES

Otros It sobre el requisito de exp ig, en caso fera algo adicional pora el cargo estructural y/0 puesto,
[No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

L]

Responsabilidad, tolerancia a Ia presién, eficacia en el desempefio de las labores asignadas.
REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




- 5
Ll

YN
sy
M.D.5.R.

£

SECCION: IDENTIFICACION
Grgano:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

CODIGO DE PUESTO Ne 037
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANG

NC APLICA

NO APLICA

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

NO APLICA

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SCCIAL Y HUMANQ

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Mantener actualizado en el sistema de tramite documentario la correspondencia recibida y generada en la gerencia,

para facilitar la ubicacidn de los documentos.

2.- Gestionar y mantener actualizada la agenda de reuniones del gerente,

teniendo organizada la documentacién respectiva para las reuniones

3.- Controlar y despachar la correspondencia recibida,

a los destinatarios, para facilitar [a distribucién de carga de trabajo segiin asignacion del gerente.

4.- Registrar y mantener actuatizado ef acervo documentario de entradas y salidas.

S.- Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior Jjerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal EI

PermanenteD

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa I:] Egresado(a) D Bachiller Eﬁtulo/ Licenciatura Si l: No II]
Primaria D) éHabilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bdsics "
(16 2 affos) Secretariado técnico, Administracién, y/o afines Si Ne
Técnica Superior
X {3 & 4 afios) X
Universitaria
I Maestria IEgresado | |Grado
Maestria en Administracion Publica, Gestion Municipal y/o Gestidn Piblica
| Doctorado ] ] Egresado J ]Grado

CONOCIMIENTOS

A} Conotimientos técnicos principales requerlidos para el puesto (No se requiere con doc

| Gestion Pblica.

B} Cursos yfo prog de esg ién requeridos y das con di

No aplica ]

<) Conocimientos de Ofimstica ¢ idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTG Nivel de dominio
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo b'e Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar} Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:




|Otros (Especificar) ]

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en et sector ptiblico o privado.

[o1 a0

Experiencia faboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en 1a funcidn o la materia:

|06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o pueste en ef nivel minimo de puesto:

[No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el carga estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre el reqiisito de experiencia, en caso existierq algo adlcional pora el cargo estructural y/0 puesto.

|Nr: aplicy
HABILIDADES O COMPETENCIAS

&esponsabilldad, comunicacién oral, empatfa, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

HUREEN o

2

Y stotsh de%




X, PERFIL DE PUESTO - PROFESIONAL EN PSICOLOGIA
' CODIGO DE PUESTO N¢ 038
REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE DEMUNA
Cargo estructural NO APLICA 7% EVALUAN
Clasificacion NO APLICA &% %
Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL EN PSICOLOGIA ‘.é‘ [ -5: )
Dependencdia jerarquica SUB GERENCIA DE DEMUNA = ) é
Puestos a su cargo NO APLICA \ '%4. ,§t 7
SECCION: FUNCIONES =

MISION DEL PUESTO

Defensor (aj conforme a las funciones propias def servicio de 1a Demuna e integrars el Equipo Interdisciplinario para la actuacion en los procedimientos por Riesgo de Desproteccién
Familiar realizando actividades de atencién psicolégica en el marco del D.L. N° 1297 que comprende 3 Ias nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en una situacién de riesgo de
desproteccién famillar asi como prestar servicios de psicoterapia a los NNA y familiares de origen que se encuentran inmersas en situaciones de violencia familiar, fomentando el
desarrollo de habilidades para la vida, estilos de crianza y desarrolio de la autoestima en nifias, nifios y adolescentes en situacion de vuinerabilidad, asi como proponer procesos de mejora
en su materia a fin de cumplir con tas metas y planes programados por 1a Sub Gerencia de Demuna, brindando un Gptimo servicio a los ciudadanos del Distrito de San Ramon. |

FUNCIONES DEL PUESTO |

Ejercer como defensor(a) conforme a fas funciones propias del servicio de fa Demuna en el marco del D.S. N° 005-2019-MIMP ¥ B.5. N° 003-2023-MIMP e integrar el equipo
Interdisciplinario de fa Demuna v cumplir ¢on las actuaciones y diligencias establecidas por riesgo de desproteccién familiar en el marco del 0.L. N* 1297 y D.5. N° 001-2018-MIiMP.

N

Realizar entrevista, evaluacion, diagndstico ¥ brindar atencién psicolégica a los usuarios de fa Demuna afectados por hechos de viclencia de manera individual y grupal.

3|Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo Individual y realizar el seguimiento de los casos atendidos en Ia Demuna.

Brindar orientacién y consejeria psicolégica a los padres de familia y/o responsables legates de la nifia, nifio y adolescente sobre el manejo de usuarios con problemas psicolégicos,
promoviendo la adecuads reinsercion familiar.
Realizar visitas domiciliarias a fin de evaluar y diagnosticar Ia situacion psicoldgica familiar en casos por riesgo de desproteccin familiar.

Proponer procesos de mejora en materia de atencién psicalgica, 1as acciones y metas 3 lograr.

5

6| Derivacion y seguimiento de casos de nifias, nifios y adolescentes que requieran atencidn especializada en diversas Instituciones.
7

8

Realizar coordinaciones con diversas instituciones para garantizar la atencién prioritaria en los servicios Y programas que reguieran los usuarios.

Elatiorar, organizar y éjecutar campanas preventivas promocionales en la Comunidan, asi como de sensinilizaciin y concientizacion de delieres y derechios a 10s estudiantes fe ‘as
Instituciones Educativas Publicas v Privadas del Distrito.
Ejecucion de campafias de atencién psicolégicas y realizar charlas y talleres grupales dirigidos a los ciudadanos del Distrito en promocién y prevencion de la salud mental en
general.

11{Presentar reportes Psicoldgices y documentos relativos a la prestacion del servicia de Psicologla y otros que le sean requeridos.

12| Otras actiVidades que le sean asignados por fa Sub Gerencia de Demuna.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de la Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicar ¢ sustentar) Temporal Permanentelj

INo aplica

|SEcai6n: REQuiIsITOS

| FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachiller E'ﬁtulo/ Licenciatura Si E’ No l:l
pemaria ’7 D) éHabilitacion
profesional?

Secundariz
Técnica Bdsica n
(16 2 afios) Psicologia Si No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
J Maestria } Egresado [ JGrado
b— - — -
Maestria en Administracion Piblica, Gestion Municipal y/o Gestidn Publica ‘
l Doctorado ‘ | Egresado [ Grada
| |
| CONOCIMIENTOS:
Al Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

ATENCION E INTERVENCION EN PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRAN A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

can d

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

|NO APLICA |




C) Conocl de Ofimdtica e Idi /Dial

Nivel de dominio Nive! de dominio j
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechiva X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros {Espacificar)
EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general

Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en ef sector publico o privado,

[oz AROS
ifica

Experiencia laboral espe:
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o la materia:

rn: ARo

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/a puesto en et nivel minimo de puesto:

NO APLICA

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

piles

J_J_J |

Oftros ios sobre el isito de

i en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, asertividad, andlisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presiGn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




CODIGO DE PUESTO N2 039
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE TESORERIA.

S

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto

AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE TESORERIA

Dependencia jerarquica 5UB GERENCIA DE TESQRERIA
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Brindar el soporte necesario al Sub Gerente de Tesoreria, en todos los procedimientos administrativos y/o documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

5. Otras funciones que se asignen.

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de 13 oficina.
2. Realizar el seguimiento de los expedientes emitidos y derivados por la Sub Gerencia de Tesoreria.
3. Conservar ef archivo de la documentacion y formular pedidos de materiales de oficina.

4. tlaborar reguerimientos de bienes ¥ servitios solicitados por 1a Sub Gerencia de Tesorers.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar

Temporal m

[Eplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) ':] Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E
| I A o e
Primaria D) éHabilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnica Basica C . s . .
X (12 afos) X Administracion, Contabilidad S D No II,
. . —
Técnica Superior
{3 & 4 afios)
Universitaria
! Maestria [ [Egresado ' JGrado
Esperializacicn en Administracién Poblica, Gestion Municipat y/o Gestién
Pblica
’ Dactorado [ [Egresado ‘ ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos paraelp {No sereq con d. )
[GTestion Publica. ‘
B} Cursos y/o progi de especializacién requeridos y dos con d
No aplica
C} Conocimi de Ofimitica e Idi /Dial
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X :’




Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 1
Otros {Especificar) Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo tatal de experiencia laborsl, ya sea en el sector publice o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

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

‘03 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/a puesto en el nivel minimo de puesto:

}Nn aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sediale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Iua MESES

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructurgl ¥/o puesto.

o aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planificacién, Organizacién, Orden y Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA 5.G. DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, S. Y S.

CODIGO DE PUESTO N2 040
REGIMEN DEL D.L. Ne 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

No aplica

No aplica

ASISTENTE PARA LA 5.G. DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

SUB GERENCIA DE MEDIC AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

No aplica

Brindar el soporte necesario a la Sub Gerencia de Medio Ambiente, Ecologia, Saneamiento y Salubridad, en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o

realizar, para el cumplimiento de los objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

2. Redactar y preparar documentacion administrativa de la Sub Gerente de Medic Ambiente, Ecologia, Saneamiento y Salubridad,

3. Conservar el archivo de la documentacion y formular pedidos de materiales de oficina.

4. Elaborar requerimientos de bienes y servicios soficitatos porfa Sub Gerente de Medio Ambiente, Erotogfa, Saneamiento y Satubridad,

5. Realizar el seguimiento de los expedientes emitidos y derivados.

6. Otras funciones que se asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar )

Temporal E

h‘lo aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

€) éColegiatura?

incompleta Completa

s [ Jwel5]

D Egresadola) I:l Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura
—

Primaria D) ¢Habilitacién
1 profesional?

Secundaria

Téc,"[“.aa'ﬁ“ Administracién, Contabilidad y/o afines

{1 6 2 aiios)

Técnica Superior

X {36 4afios) X
Univarsitaria
[Maestn’a | rEgresado [ IGrado
Especializaclon en Administracion Phblica, Gestién Municipal y/o Gestién
P{blica |
T
‘ Doctorado l [ Egresado ‘ ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc ):
Eestion Piblica.
B} Cursos y/o progi de especializaci6n requeridos y dos cond
No aplica
) C de Ofimética e Idi {Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio —I
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X




Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laborat general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico a privado.

&mo

riancia laboral especifica
A. Indique ef tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

‘Dﬁ MESES

B. Indique el tiempo de experiencia Tequerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

’No plica

C. En base a la experiencia requerida para e! carge estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puklico:

= |
Otros ios sobre el isito de exp cla, en caso existlerq algo adicional pora el cargo estructurol y/o puesto,

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

JPIanificacibn, Organizacién, Orden y Trabajo en equipo.

| e

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




»q
e
M.D.5.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

PERFIL DE PUESTO - CONDUCTOR PARA CAMIGN COMPACTADOR

CODIGO DE PUESTO Ne 041
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

No aplica

No aplica

CONDUCTOR PARA CAMION COMPACTADOR

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el recojo integrada de residuos solidos del distrito de San Ramon.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar recorrido vehicular por zonas, sectores y cuadrantes de acuerdo a hoja de ruta asignada para el recojo de residuos en el distrito de San Ramon
2. Qtras que conforme a su competencia le sean encargados por el superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal j:, PermanenteD
lNo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa D Egresado{a) D Bachiilar DTitulo/ Licenciatura Si D No E’
Primaria D) éHabilitacidn
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)
Unlversitaria
'Maestrl'a [ !Egresado 1 ’Grado
Dactorado J ‘ Egresado ] JGrado
CONQOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se r quiere con doc J

Reglas de trénsito y trasporte pablico.

B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bisico intermedio Avanzado Na aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calcule X Quechua X
sProgram:-l de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros {Especificar} Otros {Especificar} ] |
Ctros (Especificar) Observaciones: |




Otros (Especificar) | [ 1

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

(@

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

I%MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minime de puesto:

[No.amka

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

IﬁMSES

Otras asp ios sobre e} isito de fencia, en caso existiera algo adicianal para el €argo estructural y/o puesto.

INo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Consistencia en sus decisiones, Autocontrol, cooperacion y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES
[LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA AllC.




ﬂ
M.D.5.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA 5.G. DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y P.M.
CODIGO DE PUESTO Ne 042
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

ASISTENTE PARA LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

Lievar un buen control administrativo de la Suh Gerencia de Seguridad Ciudadana, Serenazgo y Policia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redaccion de documentos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

2. Elaboracién del registro del acervo documentario.

3. Control y Registro del acervo disponible def drea.

4. Control de todo el acervo documentario del 4rea.

5. Recepcionar y registrar la documentacién interna y externa.

6. Distribucidn de la documentacién a las diferentes dreas de la Municipalidad.

7. Brindar apoyo administrativo y hacer seguimiento a los documentos que ingresan al drea.
8. Recepcionar, atender y realizar las llamadas telefénicas.

9. Otras que conforme a su competencia le sean encargados por el superior jerarquico.

[No aprica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcer con un X, luega explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura? I
Incompleta Compieta D Egresado(a) I:J Bachilfer !__—_ITl'tulo/ Licenciatura Si [:I No -
e - -
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica . ie .
{162 afios) Administracidn, Derecho Si I:l No
Técnica Superior
Il (36 4 afias)
X |universitaria X
( Maestria 1 ‘ Egresado ( [Gradc
‘ Doctorado I J Egresado ‘ |Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para e! puesto (No se requi con dog )

Gestidn Publica.

B} Cursas y/o prog; de

requeridos y sustentados con d

No apiica

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTC - —
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Biéslco ] Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cafculo X Quechua X
Programa de presentacionas X Otros (Especificar)




Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Observaciones:
Otros {Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generat
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 Al

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

|06 MESES

B. indique el tlempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

o aplica

C. En base a la experiencia requerida para el targo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempa requerido en ef sector publico:

\DG MESES

Otros asp ios sobre el requisito de exp cia, en caso algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacion oral, empatfa, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacidn

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerérquica
Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 5.G. DE MERCADO CAMAL Y CEMENTERIO
CODIGO DE PUESTO N2 043
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE MERCADO, CAMAL Y CEMENTO

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 5.G. DE MERCADO CAMAL Y CEM ENTERIQ
SUB GERENCIA DE MERCADO, CAMAL Y CEMENTQ

No aplica

[Brindar el soporte necesario g la Sub Gerencia de Mercade, Camal y Cementerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar por el cumplimiento de los reglamentos internos aprobados para los mercados, cementerio y camal.
2.Velar por la conservacién, mantenimiento, seguridad e higlene de los mercados, asi como supervisar el cumplimiento de fos contratos de arrendamiento, camets sanitarios y normas

municipales correspondientes.

3.Controlar el expendio de productos con peso reglamentario y en buen estado conservacion y calidad.

4.Supervisar la conservacidn , seguridad e higiene del camal.
S5.Superviar el cumplimiento de los contratos del mercado.

|6.0tras funciones que se asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicor o sustentor )

Temporal Perma nenteI:]

INO aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bach‘:ller Dﬁtulo/ Licenciatura Sf D Na II'

Primaria D) ¢Habilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica - - . .
{1.62af0s) Adrninistracion, Contabilidad, Derecho Si D No
Técnica Superior
{3 a4 afias}
X |Universitaria X
IMaestrfa (Egresado ‘ ‘Grado
Maestrta en Administracién Piiblica, Gestién Municipal y/o Gestion Pablica
’ Doctorado ‘ J Egresado [ ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

|Gestion Pablica

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

[No Aplica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés b

Hojas de calculo X Quechua s

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} x

Otros (Especificar} Otros {Especificar}

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia labaral general

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

01 ARO

Experiencia laboraf especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o la materia:



06 MESES

8. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto.

[No Aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector phblico:

106 MESES

Otros nspectos complementorios sobre el de ia, en caso existiera algo odicional para el cargo estructural y/o puesto.

@Amkn i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacién oral, empatfa, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




