MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE \

SAN RAMON

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 102 - 2024 - MDSR/GM
San Ramén, 26 de marzo del 2024.
VISTO:
El informe N° 0073-GADM/MDSR de fecha 26 de marzo del 2024 emitido por la Gerencia de

\, Administracion, y el Informe N° 0205-2024-SGP-MDSR de fecha 26 de marzo del 2024, emitido por la Sub
\ Gerencia de Personal;
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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri, modificado por fa Ley N° 30305 —Ley de
reforma Constitucional, concordante con el arficulo Il def Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27972, establece que ... “Los gobiemos locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia”. La autonomia que la constitucion politica
del Peni establece, radica en la faculiad de ejercer actos de gobiemo administrativo y de administracion,
con sucesion de ordenamiento juridico, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2 del titulo preliminar
de Ia ley organica de municipalidades- Ley N°® 27972.

mo OXO

Que, la base legal que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

el Decrelo Legislativo N°1057 Y SU Reglamento aprobado por el decreto Supremo N°075-2008-PCM;
145§ mismo la Unica Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N°065-2011-PCM (Decrelo
Sfpremo que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativo de

>

Bervicios ), entre otras normas; cuyo objetivo es garantizar los principios de mexito y capacidad, iguakdad
de oportunidades y profesionalismo de fas administracion pablica. El precitado ordenamiento legal, en su
articuio 2 sefiata que el Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios es aplicable atoda
entidad publica sujeta al Decreto Legistativo N°276, Ley de Bases de la Cammera Administrativa y, de
Remuneraciones de! Sector Publico, v a ofras nomas que regulan camreras administrativas especiales; asi
0 a las entidades sujetas al régimen laboral de la actividad privada, exceplos las empresas del estado.

Que, mediante el Informe N°201-2024-SGP-MDSR, de fecha 25 de marzo del 2024, emitido por
a Sub Gerencia de Personal, donde soficita Disponibilidad Presupuestaria para la contratacion de Personal
por la Necesidad Transitoria a plazo Determinado.

Que, el Informe N° 0073-GADM/MDSR de fecha 26 de marzo del 2024 emitido por ia Gerencia de
Administracion, Donde solicita Disponibilidad Presupuestaria para para la contratacion de Personal por ia
Necesidad Transitoria a plazo Determinado.

Que, el Informe N° 101-2024-OPPPR/MDSR, de fecha 25 de marzo del 2024, emitido por la Oficina
de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion, donde oforga la disponibilidad Presupuestaria para la
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MUNICIPALIDAD DISTRIT&L DE

SAN RAMON

CONVOCATORIA CAS [ - 2024 - CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A
PLAZO DETERMINADO.

Que, el Informe N° 205--2024-SGP-MDSR de fecha 26 de marzo del 2024, emitido por la Sub
Gerencia de Personal, por el que se solicita la aprobacion de las bases, Los perfiles de Puestos y escala
Remunerativa de la CONVOCATORIA CAS | - 2024 — CONTRATACION DE PERSONAL POR
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO.

Que, a fravés de la RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 056-2024-MDSR/GM, donde
se aprueba la conformacion del comité de evaluacion para el proceso de confratacion administrativa de
JJservicios — CAS 2024, de la municipalidad distrital de San Ramon.

Que, de conformidad con el Tercer Parrafo del Articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades y modificatorias que establece que las Gerencias resuelven los aspectos administrativos
a su cargo a fravés de resoluciones y directivas, por las atribuciones otorgadas mediante la Resolucion de
Alcaldia N° 198 - 2023 - AMDSR;

myg >0 mMC T

SE RESUELVE:

Asticulo Primero: APROBAR EL PROCESO Y EL PERFIL DE LA CONVOCATORIA PARA
PROCESO DE CONCURSO CAS TRANSITORIO 20241 Municipalidad
Distrital de San Ramon, PROCESO CAS N° 001 {41 Perfiles, 50 Puesto
Laborales), por necesidad transitoria para el personal bajo el régimen del
Decrefo Legislativo N® 1057, en la Municipalidad Distrital de San Ramon.

mo OXO

>

ENCARGAR al comiié de evaluacion para el proceso de Seleccion y
Confratacion de personal Administraiva de Servicios — CAS 2024 de ia
Municipalidad Distrital de San Ramon, bajo la modalidad de! Decreto Legisiativo
N° 1057, llevar a cabo el proceso de Seleccion rigiéndose estictamente
conforme a lo establecido por el Decreto Legisiativo N°1057 y las normativas
vigentes; asi como la publicacion de la convocatoria, en el portal de la
Municipalidad Distrital de San Ramon.

DISPONER, a la Sub Gerencia de Personal, que luego de culminar el proceso
de seleccion y se obtengan los datos de los ganadores se sirva adoptar acciones
inmediatas de las que comespondan.

DISPONER, a Ia Oficina de Tecnologia e informatica (OTI), 1a publicacion de la
presente Resolucion en la Portal web de la Municipalidad Dishital de San
Ramon.
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MUNICIPALIDAD DISTRIT;'QL DE

SAN RAMON

Articulo Quinto: NOTIFICAR, la presente resolucion a los miembros del de evaluacion para el

proceso de Seleccion y Contratacion de personal Administrativa de Servicios ~ P
CAS 2024 de la Municipalidad Distrital de San Ramon, U
) _ ) E
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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° 001-2024-MDSR

i. FINALIDAD Y OBJETIVO:
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 Legislativo N° 1057.

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes por necesidad transitoria a plazo

determinado de las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Ramoén
conforme a los requerimientos de cada area usuaria.

Il. DISPOSICIONES GENERALES:

2.1.

2.2,

2.3.

De la entidad convocante
Municipalidad Distrital de San Ramodn

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

Organo designado para llevar a cabo el proceso de seleccién
El proceso de seleccion estara a cargo de la Comisién Evaluadora de Procesos de Seleccion
mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

Il. BASE LEGAL:

3.1.
3.2

4.1.

4.2,
4.3,

4.4,

3.3.

3.7.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion 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, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Pdblico, en casos de parentesco.

. Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
. Resolucién de Gerencia Municipal N° 001-2024-GM/MDSR, que conforma la Comision

Evaluadora de Procesos de Seleccion, para la contratacién de personal bajo la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Temporal, de la Municipalidad Distrital de
San Raman.

Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

IV. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION:

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

Realizar la convocatoria del Proceso de Seleccidn de Personal.

Establecer de acuerdo a la informacion proporcionada por las unidades orgdnicas
requirentes, los requisitos minimos a considerarse en la presente convocatoria de
Seleccién de Personal.

Efectuar la calificacion de los postulantes, tanto en la Evaluacién Curricular como en la
Entrevista Personal de acuerdo a los criterios de evaluacion.



4.5. En caso que uno 0 mas miembros de la Comision Evaluadora de Procesos de Seleccidn, se
vea imposibilitado de continuar con el cargo, el miembro suplente asumird las funciones
en la Comision en el estado en el que se encuentre el proceso, hasta la reincorporacién del
miembro titular o hasta la culminacién del proceso de seleccion de personal.

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

4.7. Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion 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 evaluaci6n curricular como Ia 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 Inscripcion (dirigida al Presidente de la Comisién Evaluadora de
Procesos de Seleccién).

5.2. Copia simple de DNI.

5.3. Anexo 2: Ficha Resumen del Curriculum Vitae.

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

. RUC vigente y activo

Anexo 3: Declaracion 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.

A
&‘:-;‘5"»"\,’:" 5.6. Anexo 4: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

{MPORTANTE:
" La presentacién del Curriculum Viate sera documentado en fotocopias simples y nitidas, en

un félder A4 con su respectivo fastener, debiendo estar ordenado cronolégicamente,
debidamente foliado y firmade en cada folio {(comenzandao por la primera hoja de atras hacia

adelante).
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 La experiencia se acreditard con Certificados y/o Constancias de Trabajo, Resoluciones,
Ordenes de Servicio y Contratos de Trabajo.

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

ROTULO

SENORES:
| Municipalidad Distrital de San Ramén

S R A i .
;-g‘qg-ﬂ““ﬂm <. | Atencién : COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE SELECCION

/ PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2024-MDSR

Apellidos y Nombres

Cédigo de Puesto

Denominacion del Puesto

El postulante podra recabar los Anexos (01 al 04) y el Rotulo 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 caracter de Declaracion Jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la
entidad se reserva el derecho de realizar las acciones civiles o penales correspondientes.

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).

Vi. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccidn consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion Curricular
% La Evaluacidon Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante gue no presente su
Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida o no sustente
con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de
puestos serd DESCALIFICADO.

% El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadasy con la
huella dactilar, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

% El postulante s6lo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mads de uno en
el mismo proceso, serd DESCALIFICADO automéaticamente del proceso de seleccion de
personal.

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




b)

¥ Los certificados de capacitacion que pueda presentar el postulante no tendran una
antigliedad mayor a los 5 afios.

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

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

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 5

Entrevista Personal

% Sera conducida por la comision de seleccién y también se podria requerir a la unidad
organica 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 fa fecha y hora sefialada, se le
considerard DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccién.

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

PUNTAIJE DE LA EVALUACION
‘ EVALUACIONES PESO % PUNTAIJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO [
‘ Entrevista Personal 50 % 40 50 ‘

NOTA:; Los criterios de evaluacion de Entrevista Personal se indican en el Anexo N°6

VIIl. PUNTAJE FINAL MiNIMO Y MAXIMO DE CALIFICACION

7.1

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

ol 7.2. 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.

VIl. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

8.1

8.2,

8.3.

8.4.

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

El resultado 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 (05%) 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° 330-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante [o 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.

Bonificacion por Discapacidad; se otorgara una bonificacién por Discapacidad del diez por
ciento (10%) %) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, al postulante
que lo haya indicado en su Hoja de Vida y que haya adjuntado documento probatorio de



tal condicion; asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
9.1. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes af proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.

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

N ganador.
/ g 9.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin que
' % ;;%\ sea responsabilidad de la entidad:
. \ s g a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
~;~\_\_._§ O{AN&[\ﬁ/ del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) La postergacion del proceso de seleccion deberad ser publicada vy justificada por la
Comision de Proceso hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

d) Otros supuestos debidamente justificados.

e) No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar
parte del expediente del proceso de seleccion.

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

DEL RESULTADO FINAL Y LA CONTRATACION

a) Elpostulante que obtenga el puntaje acumulado mds alto, en el servicio convocado siempre
que haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como "GANADOR" de
la convocatoria; asimismo, el postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoriay no
resulte ganador, sera considerado como accesitario (durante el periodo de 3 meses), de
acuerdo al orden de mérito.

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

c) Sivencido 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.

d) De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de
Recursos Humanos podrad declarar ganador a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente sub siguiente o declarar desierto fa plaza, comunicdndose dicha decisién al
irea usuaria.

e) El GANADOR tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios contados a partir del
inicio de sus labores, para la presentacidn 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.

f) Si durante la prestacién del servicio del postulante considerado GANADOR, la Unidad de
Recursos Humanos, se encontrara documentacion fraudulenta de lo que presento un su file



Xl.

Xi.

de postulante, serd retirado de inmediato, sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas y legales que puedan corresponder.

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

® En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante, sera eliminado del
proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion de servicios

DETALLES

Municipalidad Distrital de San Ramén.

| Duracion del Contrato

03 meses

Modalidad de Trabajo

Remuneracion

Presencial

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2024-MDSBC

| Conforme al numeral XV

| N° ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
01 | Elaboracién de Bases 20/03/2024 Comision
B Evaluadora
02 | Aprobacién de la convocatoria 21/03/2024 Gere.zr]te
A S I Municipal |
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en la Pagina Web, 26/03/2024 Comisidn
Facebook y en el franeldgrafo de la MDSR. al 03/04/2024_ Evaluadora
Presentacion del Curriculum Vitae documentado 03/04/2024 Mesa de Partes
(Unidad de Tramite Documentario de fa MDSR.) En horario de oficina MDSR
SELECCION
Evaluacién de expedientes 03/04/2024 Comision
Evaluadora
Publicacion de los resultados en la Pagina Web, 04/04/2024 Comisidn
Facebook y en el franelégrafo de la MDSR. Desde 01:00 pm. Evaluadora I
.. 04/04/2024 Comisién |
_Prese"tac'on de reclamos B De 4:00 a 4.45 pm. Evaluadora
Entrevista Personal 05/04/2024 Comision
Se llevara a cabo en el Auditorio de la MDSR. Desde las 9:00 am. Evaluadora
Publicacién de los resultados en la Pagina Web, 05/04/2024 Comisidn
Facebook MDSR y franeldgrafo Institucional. Desde 5:30 pm. Evaluadora
INICIO DE LABORES Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO
10 | Inicio de labores 08/04/2024 | Recursas
| Humanos
11 Suscripcién y firma del Contrato en la Unidad de 15/04/2024 Recursos
. Recursos Humanos. | Humanos

En caso de suscitarse alguna situacién de caso fortuito o fuerza mayor, la comisién tomara las
medidas correspondientes y se procedera a disponer la suspension del presente PROCESO CAS N°
001-2024-MDSR, medida que sera notificada a los postulantes.

Xill. PUESTOS CONVOCADQS



CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS

cODIGO CARGO CANTIDAD SUELDO S/.
ALCALDIA
01 e s A 1| oo
SECRETARIA GENERAL
002 ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES 1 1,400.00
003 ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL 1 1,400.00
OFICINA DE DEFEN_SA CIVIL
: 004 SLEJ;(El'L\:/SAE C?\I;provo PARA LA OFICINA DE 1 1,300.00
OFICINA -I-)E REGISTRO CIVIL
005 | AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE 1 1300.00
REGISTRO CIVIL ’
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
0 006 AUXILIAR DE APOYO PARA ARCHIVO CENTRAL 1 1,300.00
| ) IMAGEN INSTITUCIONAL
' / { | 007 ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 1 1,400.00
GERENCIA MUNICIPAL
008 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 1,600.00
009 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 1,600.00
' OFICINA DE INFORMATICA
010 ASISTENTE DE LA OFICINA DE INFORMATICA 1 1,400.00
PROGRAMA DE VASO DE LECHE
011 ASISTENTE PARA EL PROGRAMA DE VASO DE ) 1,600.00
LECHE
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
012 ﬁ:iEs_sTngJGg?g:g\smAnvo DE LA OFICINA DE 1 1,600.00




GERENCIA DE ADMINISTRACION

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE [ l
013 | ADMINISTRACION | ! 160000 |
SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
014 | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 1 2,300.00 ‘
015 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES 1 1,600.00 ‘
SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA S.G. DE ; ' .
016 | CONTABILIDAD | 1 | 1,600.00
SUB. GERENCIA DE PERSONAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA S.G.
017 PERSONAL 1 2,200.00
SUB. GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA S.G. DE CONTROL
018 | L ATRIMONIAL 1 1,300.00
. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Sl | ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO | >
o~ |
é | o ECONGMICO | 1 1,400.00
E| &N OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
020 | ESPECIALISTA PARA LA O.P.P.R 1 2,200.00
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
021 | PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1 1 2,300.00
022 PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 2 1 2,300.00
023 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 PARA LA GDUR 1 1,600.00
024 | AUXILIAR DE APOYO PARA LA GDUR 1 1,300.00
SUB. GERENCIA DE CATASTRO
025 | PROFESIONAL EN CONTROL URBANO 1 2,200.00
026 | FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO | 1 1,600.00
027 | FISCALIZADOR 2 PARA LA SUB. G. CATASTRO ' 1 ' 1,600.00
028 | ASISTENTE PARA LA SUB. GERENCIA DE CATASTRO 1 1,400.00
SUB. GERENCIA DE MAQUINARIAS
I PROFESIONAL EN INGENIARIA PARA LA SUB |
023 | GERENCIA DE MAQUINARIAS 1 2,200.00
AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE
030 | | QUINARIAS 1 1,300.00 _
GERENCIA DE RENTAS
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA | o
031 GERENCIA DE RENTAS | £ : 2,200.00
032 | ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS 1 ‘ 1,400.00 |
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES
ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS i ]
_ 033 | Lielicos | _1 ) ‘._ 1,400.00 J




__SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE E TRANSITO Y CIRCULACION ON VIAL

034 -?;J:lhl.slﬁgstAPOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE 1 T 1,300.00
035 INSPECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL 6 ‘ 1,075.00
P SUB. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
G . 0% |eouciamumicear |4 [ om0
1 2k 037 | CONDUCTOR seRenazoo 2 a0
‘3";-_\ ."‘\_/@ | 038 | AGENTEsERENAZGO |' 2 1,075.00
Q‘!AI\C‘rN\ P4 i
bl 039 | AUXILIAR DE VIDEO VIGILANCIA .t | 130000
-  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
040 ?(S)ISIAELNY'TZ ll::\\nRAANLS GERENCIA DE DESARROLLO 1 } 1,400.00

SUB. GERENCIA DE DEMUNA

e EE—————L T

041 I PROFESIONAL PSICGLOGO | 1 { Z,ZO0.00J




ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE SELECCION
Yo , identificado (a) con DNJ

N° -, 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

seleccion de personal, de acuerdo al puesto al que postulo

, con Codigo Namero , para lo cual Declaro Bajo
/: Juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en la
'.II % —;\\)?b( publicacién correspondiente al servicio convacado ¥ que adjunto a la presente la documentacién
N k- requerida y declaraciones juradas solicitadas, sujetindome en ese sentido a los alcances de lo

e ._v:“\. "
N el

normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del numeral 1° del articulo IV del Titulo Preliminar dela
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como lo reglado en el Articulo 42°

del cuerpo normativo precitado.

San Ramén, de _del 2024

Firma del Postulante
DNI N°




DATOS PERSONALES:

ANEXO N° 02

FORMATO DE CURRICULUM VITAE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DNI N° RUC N° TELEFONO N° ESTADO CIVIL 7
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
[ CORREO ELECTRONICO
. FORMACION ACADEMICA:
Estudios Dpto. Provincia Distrito Institucién Folio
Secundarios T ) B— —
Profesidn Carrera Institucién || Folio
Técnica |
Profesion Carrera Institucion Folio_]
Universitaria - | ]
= ] e N
Estudios de Carrera Institucién Folio
Maestria . = ==
Colegio Profesional Afio de Colegiatura Habilitado
Colegiatura S =il _crmI
1 St NO _

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

lll. 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

4

o
N ancar®
‘\\-\___ e

—z

‘*"// L

F. inicio F. Fin Tiempo de |
Sector Cargo (mmfaa) | (mmfaz) Servicios Falio
PUB.[ ] PRIV.[ ] ‘
Nombre de 1a Entidad o Empresa
F. Inicio F. Fin Tiempo de A
o e Cargo {mm/aa) | (mm/aa) | Servicios | P
PUB.[ ]PRIV.[ ]
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio F. Fin Tiempo de 4
SeCor Cargo {mm/aa) | {mm/aa) Servicios fetle
PUB.[ ] PRIV.[ ] |
Nombre de la Entidad o Empresa
, F. Inicio F. Fin Tiempo de =
Aector fareo {mm/aa) | (mm/aa) | Servicios FOM_
PUB.[ ]PRIV.[ ] | |
Nombre de la Entidad 0 Empresa
= Finicio | F.Fin | Tiempode I
g Cargo (mm/aa} | (mm/aa) Servicios i
PUB.[ ] PRIV.[ ]
Nombre de la Entidad o Empresa
F. Inicio. F. Fin Tiempo de ,
Sector ] Cargo_ (mm/az) | (mmfaa) | Servicios Foho_
PUB.[ ] PRIV.[ ] ‘
Nombre de la Entidad o Empresa
5 F.inicie | F.Fin | Tiempode | _ .
Jogtot Cargo (mmfaa) | (mmfaa) | servicios | FOU°

PUB.[ ] PRIV.[ ] _'




(De ser necesario agregue mas filas)

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
Cursos de especializacion, Diplomados, Seminarios, Talleres, etc.; realizados en los ultimos cinco (5) afios,
en orden cronoldgico, empezando del mas reciente al mas antiguo.

r 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 Informdtico Nivel Folio

L

REGISTRO CONADIS DOCUMENTO QUE LO ACREDITA l

SUB - 1A\ 2. )
DE FERSONIL | 2 s [ 1 NOo[ | J
LICENCIADO DE LAS FF.AA. DOCUMENTO QUE LO ACREDITA ’
st [ 1 NOT ] J|

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

San Ramédn, de del 2024

Firma del Postulante
DNI N°




o,

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

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

; domiciliado en

con el debido respeto me presento Y expongo:
DECLARO BAIO JURAMENTO

No percibir més de una remuneracion, retribucion, 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 42°

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

San Ramon, de ___del 2024

Firma del Postulante
DNI N°




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Yo , identificado (a) con DNI
N° - Estado Civil o K domiciliado en
al

amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminary lo
dispuesto en el articulo 422 de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO

¢ EN CASO DE NO TENER PARIENTES
No tener en la Institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razon 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 Ramdn.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N 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.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Que, en la Municipalidad Distrital de San Ramén, laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico, a quien{es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A} o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.

Relacién | Apellidos y Nombres Area de Trabajo
_l

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

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

&) declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
0‘7/’ simulando o alterando Ia verdad intencionalmente.

San Ramon, de del 2024

Firma del Postulante
DNEN°




ANEXO N° 05
FICHA DE EVALUACION CURRICULAR
(USO EXCLUSIVO DE LA COMISION EVALUADORA)

APELIDOS Y NOMBRES
CODIGO - PUESTO : -
FECHA : / /
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
| GRADO (5)/ SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL_ |:UN_T N_’ ~ PUNTAJE |
| PUESTO , ASIGNADO
|
|Cumplecon el grado minimo requerido en el perfil del puesto i 20 |
]
/fp\ Esn N EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
X _|"-_"T__ o __'__""___F_ﬁmﬁjs_
I ?E e\ Z ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL |PUNTAlEi ASIGN ADO‘{
=3 ':jii\v ] ] 1
\ o | Cumplé con el minimo requerido | 10 | |
N T EXPERIENCIA ESPECIFICA
-—_."______—————————___—i_ T
i ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL PUNTAJE PUNTAJE |
™™g [PV asienapo
"@“ ple con el minimo requerido | 10 }
t -
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
TACIGN ¥/0 ESTUDIOS DE EsPECLzAGon [ PoNTaE
PACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION | PUNT_AJIj:,_ ASIGNADO ‘

| [
| Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula | 10 | ‘

— e S

PUNTAJE ASIGNADQO TOTAL (minimo aprobatorio 30 Yy mdximo 50) |




CUADRO DE PUESTOS Y ESCALA REMUNERATIVA

CODIGO CARGO CANTIDAD Tsusu)o s/. ‘
ALCALDIA
ASISTENTE EN COMUNICACIONES PARA EL '
901 | bESPACHO DE ALCALDIA ! | 140000 |
SECRETARIA GENERAL
ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES 1 | 140000 ]
ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL 1 | 1,400.00
OFICINA DE DEFENSA CIVIL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE
DEFENSA CIVIL ‘ 1 130000 |

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
| AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE |

REGISTRO CIVIL 1'300'004
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
006 ‘AUXILIAR DE APOYO PARA ARCHIVO CENTRAL 1 | 1,300.00 |
IMAGEN INSTITUCIONAL
[ asisTenTE DE IM—AGENWSTECION—AL I 140000 |
GERENCIA MUNICIPAL
| asistente aommisTRATVO T | 4 | 160000 4
EISTE_NTEEMINISTRATVO N | _\ 1600.00
 omcvaoEwrormATIcA -
"A—uanlTR' DE APOYO PARA LA OFICINA DE T 1_ _'_1—300; i
JINFORMATICA ¢ - I % _
PROGRAMA DE VASO DE LECHE
[ (E 'Eg:‘EE—NTE PARAEL PROGRAMA DEVASODE | 1— _‘ ZOE ]
 onomavesssormwmbia
RS = S
( Ez i:::;;@gggs‘m:TivoDELAOFICINADE ‘_ _1 | 160000 |




GERENCIA DE ADMINISTRACION

[ | 'ASISTENTE PARA LA GERENCIA | DE _1;,050 ]
_| ADMINISTRACION - B

™.

£ SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

5 S S—— S — a2

1EL | ou J_ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES | 1 2,300.00 ﬁ|

s > _ | - | 430000
| 1 1,600.00

015 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES |

SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA $.G. ' |
_016_ ]_C%TAEU%D_ | 1_ B f_ 1,600.00 |

SUB. GERENCIA DE PERSONAI.

015 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L DELAS.G. J 2,200.00 ]
_| PERSONAL ____J o -
SUB. GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
_018— J|_ ;\:\Jlx'::a_g I\?li. :_\POY(iDAR_A LA S.G_. DE CONTRiL o _{ 1’_300;00 ___:
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
. —_—
_019 | /é\(s:g;gl\u':ichRALAGETNT f D_ESARROLLO_ | s 402 00— |
~ OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACIGN
00 | ESPECIALISTA PARA LA O.P.P R || 1 T 2,20000 _I
-  GERENCIA DE DESARR(II.O_UR;AN_O Y:URAL_ -
o TPROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1 2 I'_ o r 2_,3@0___!
022 | PROFESIONAL DE INGENIERTA CIVIL 2 | 1 | 2,300.00 1|
L_oza_ | ASISTENTE ADMINISTRIGVO 1PARALAGDUR | 1| 1,60(;00;
| 024 | AUXILIAR DEAPOYO PARA LA GDUR 1 130000 |
SUB. GERENCIA DE DE CATASTRO
o5 | PROFESla\IAEN CONTROL URBANO N _f " 2,200.00 _||
026 | FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO | 1 ‘J 1,600.00 :
I‘—_ £7 __: FISCALIZADOR 2 PARA LA SUB. G. CATiSTg__ :I' j j1_ B __1,300.E:I|
| 028 | ASISTENTE IPiRALASUB. GERENCIA DE ECATASTRO | 1 _1_1,_40080 _|
SUB. GERENCIA [ A DE MAQUINARIAS
VRN e ,____|
e A
|
R R
GERENCIA DE RENTAS
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA | X 220000 |

|_ 931 | GEREncIA DE RENTAS |




- % C_‘HﬁN(,‘r‘xf""_"‘_"fv__‘;/”

b _/zr

‘ 032

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS 1

——
. 033 W

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

1,400.00

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS

| PUBLICOS - 1 149000 ‘
o _ SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE TRANSITO Y CIRCULACION VIAL
AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE
3 | TRANSPORTE 1 1,300.00
|
035 | INSPECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL 6 1,075.00

SUB. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

036 POLICIA MUNICIPAL 4 1,075.00

| 037 ‘TZONDUCTOR ;ERENAZGO 2 1,200.00
038 AGENTE SERENAZGO : | B '2 N 1,075_.00—

039 AUXILIAR DE VIDEO VIGILANCIA | 1 1,300.00

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HGM:N;) - N

l 040 :gg&ELNJﬁ S;TNLC? GERENCIA DE DESARROLLO 1 1,400.00

SUB. GERENCIA DE DEMUNA
‘ 041 | PROFESIONAL PSICOLOGO 1 2,200.00




PERFIL DE PUESTOS DE ACUERDO AL

CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS




M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ALCALDIA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

No aplica

No apfica

Na apilica

ASISTENTE EN COMUNICACIONES PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

NINGUNO

Atencion al piblico orientando el estado de sus expedientes,

asi como el diligenciamiento de la documentacion y cautela del acervo documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar seguimiento a las tareas y/o planes de trabajo en las diversas areas de acuerdo a lo solicitado por el sefior Alcalde

2. Coordinar las reuniones y actividades de! sefior Alcalde

3. Recopilar informacién de las gerencias para presentar informes regueridos por el sefior Alcalde

4. Elaborar y/o redactar documentos 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 Aplicacién temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal D

PermanenteD

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompletz Completa

Egresado(a)

D Bachiller

DTitulo/ Licenciatura

s [ ]

Carrera de Ciencias de la Comunicaci6n, y/o afines.

D} éHabilitacion
profesional?

s [ T[]

lMaesma ’Egresado ’ ]Grado

|Doctorado ’Egresado ’ 'Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requit can doc ).
Buena comunicacitn: Excelente ortografia, redaccidn y comunicacion verbal .
B] Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cfimatica, disefio gréfico publicitario
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

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




Otros (Especificar}
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia labora!, ya sea en ef sector piiblico o privado.

[1 AfO

Experiencia laboral especifica

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

|D3 MESES

8. Indique el tiempo de experiencia requeride para cargo estructural yfo puesto en ef nivel minimo de puesto:

JNO APLICA

C. En hase 2 la experiendia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempa requerido en e sector publico:

lOB MESES

Otros /i ios sobre ef isito de experi I, en casa existiera olgo odicional pora ef cargo estructural y/o puesto.
|110 APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Analisis, comunicaci6n oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




g
e
M.D.S.R.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica No aplica

Cargo estructuraj No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMIN{STRATIVO SALA DE REGIDDRES

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencién a los regidores orientando el estado de sus expedientes y pedidos, asi como el diligenciamiento de I3 docy i6n y cautela del acervo documentario. |
STEmND

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 las solicitudes de los regidores y coordinar con elios la entrega de sus notificaciones, citaciones y asistencias a las sesiones de concejo,
4. Registro de las derivaciones para el control respectivo.

5. Archivamiento, clasificacién en orden cronoldgico y numérico de las diversas documentaciones, que deben estar debidamente rotuladas como
foliadas, velando por su conservacion y seguridad

6. Apoyar en la transcripci6n de las sesiones de concejo.

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

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

9. Otras que le asigne la Secretaria General

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

JNo aplica ’j s, ™
7l Ri rﬁﬁ{\\
Periodicidad de la Aplicacicn temparal (marcar can un X, luego explicor o sustentar ) Temporal :’ Permanente[:] N»; ) “-\g“ n\.;
[No aplica ! \{ E z
B ~! OFICHY
'Ii: ALY
B PRESN i
SECCION: REQUISITOS -\-;?;wm& A
FORMACION ACADEMICA R
o . . B L
A} Nivel Educativoe B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura? = [-. -
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura | si D No l
Primaris D) éHabilitacion
[ profesional?
Secundaria
Técnica Basica .
11262 afi0s) SECRETARIADO EJECUTIVO Si D No lj
Técnica Suparior
X {3 6 4 afios) X
Universitaria
e — T
| Maestria ’ ‘ Egresado } IGrado
1 Doctorado J ’ Egresado ’ lGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere can dot )
Conocimiento y manejo de aplicaciones informaticas de oficina; buena comunicacién escrita. [

B} Cursos y/o progi de especializacion requeridos y dos con di

Gestion Piblica, gestion de archivos, ofimética, stencién al pubiico |

g o s de Ofima @ idi 10l



Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio
[t i} —
Procesador de textos X Inglés —
- " ]
Hojas de calculo X Quechua _
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) _ -
]
Otros (Especificar} Otros (Especificar) m :
Otros {Especificar) Observaciones: /;;r"
Otros (Especificar)
._____J::::]____—_________

EXPERIENCIA
Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia Iabaral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcion 0 la materia:
IOE MESES

B. Indique o tiempo de experiencia requerido para €argo estructural y/o puesto en ef ni

vel minimo de puesto:
INO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural /o puesto (parte A),
(03 MESES

sefiale el tiempo requernido en el sector pblico:

Otros 4 fos sobre e isito de fencia, en caso
NG APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, comunicacicn oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

algo adicional para el <carge estructural y/o puesto.




) ' '\ FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica No aplica
No aplica o
/

Cargo estructural

Clasificacién

No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jjerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencién al piblico orientando el estado de sus expedientes, asi como el diligenciamiento de 13 documentacion ¥ cautela del acerva documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcién, registro y derivacion de los expedientes ingresados a |a Oficina de Secretaria General

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

3. Derivacién, entrega y reparto de la documentacidn proveida, asi coma emitida.

4. Registra de las derivaciones para el control respectivo,

5. Apoyo en las diversas actividades protocolares de la Municipalidad Distrital de SanRamén, en Ia Programacion, desarrollo y después del desarrollo,

6. Apoyo en las diversas reuniones de Comisiones de Regidores, asi como de Sesiones de Concejo, antes, durante Y después de los eventos,

7. Redaccion de documentos, memorandos, oficios, cartas, entre otros. 5 3 %

8. Seguimiento de Ios trémites iniciados por la Oficina de Secretaria General a nivel institucional. _¥ °¥,

|9 Otras funciones que su jefe inmediato le encomiende. ) R ;t\ = '

a- =

" = ¢ 1

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO % £ 0 g

No aplica A Q

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, fuego explicor o sustentar ] Temporal D Permanente D h/fA NC ““

No aplica

e

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

€) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) DBachiﬂer Eh’tulo/ Licenciatura

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[ 7]

Primaria

Secundaria

Titulo profesional en Secretariado Ejecutivo v/o carreras afines par la
formacién

Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior X
(3 64 afios)

Universitaria

I
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requi

Buena comunicacin escrita: Excelente ortografla y redaccign
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:
Gestidn Piblica, gestion de archivos, ofimatica, atencidn al publico J

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




Nivel de dominio
IBIOMAS / DIALECTO

Avanzado
Procesador de textos

Hojas de calculo

Nivel de dominio
T

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:

Programa de presentaciones —
Otros (Especificar} _——

Otros (Especificar)
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, Yya sea en el sector piblico o privada.

!lA.ﬂEJS

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiem i

02 MESES

Ci6n o fa materia:

B. Indique el tiempo de experiencia requerido Ppara cargo estructural

INO APLICA

C.Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A},
03 MESES
o 3 3 =

y/0 puesto en el nivel minimo de puesto:

sefiale el tiermpo requerido en el sector publico;

de experiencia, en caso existiera aigo adiciongf Para el cargo estructural ¥/0 puesta.

comunicacién oral, empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

trabajo bajo presion



+

;_- ‘ FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJIO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.SR.
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo: oOficina de Defensa Civil
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar de Apoyo Para fa Oficina de Defensa Civil
Dependencia jerarquica No aplica
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la Gestion de fos Procedimientos administrativos en la Oficina de Defensa Civil con la finalidad de cumplir los obejtivos y metas Institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

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

4. Crganizar el acervo documentario conforme a los Lineamientos del Sistema Nacional de Archivo.

5. Apoyar en la Gestion documentaria de Ia Oficina de Defensa Civil.

6. Brindar atencion a los administrados en el seguimiento de sus tramites.
7. Participar de los procesos de Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades - EDAN.

8. Registrar informacion en el Sistema de Infarmacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacian-SINPAD,
9. Coordinar con el Centro de Operaciones de Emergencia; Provincial, Regional y Nacional ante peligros, emergencia Yy desastres, parala op
de decisiones de las autoridades.

10. Realizar otras funcianes que le asigne el Jefe de la Oficina de Defensa Civil.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Asistir a jornadas laborales en horario distinto al habitual _I

Periodicidad de Ja Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal ‘:’ PermanenteD

Asitencia inmediata para fa atencion de emergencias l

SECCIGN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ﬁ!) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ‘C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa D Egresado(a) D Bachiller DTn’tulo/ Licenciatura

D) éHabilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

;é:"z'c:ﬁiifﬂ Estudio Tecnico afines al cargo Si D No D

X Técnica Superior
{364 aiios)

Universitaria
Maestria en Administracion Publica, Gestién Municipat y/o Gestién Publica
CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos técnicos principales requeridos para el Puesto (No se requi con de ).

[Estion Publica, Conocimiento de la Ley 29664 -SINAGERD Gestion del Riesgo de Desastres.
B} Cursos y/o pr 8 de falizacién requeridos Y sustentados con documentos:

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica Bdsico Avanzado

Nivel de dominio

CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

Avanzado

No aplica J Bdsico j Intermedio

"




Procesador de textos X Ingiés

Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones:
Otros (Especificar) | ]

EXPERIENCIA

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

01 ANO

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

[03 MESES

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

EAPIJCA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural /o puesto (parte A}, seftale el tiempo en ef sector publi

03 MESES

Otros aspectos complementorios sobre ef isito de experi en case existiera algo adicionaf, para el cargo estructural y/o puesto.

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[BUEN TRATO, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPD, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




e

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

e
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organa: OFICINA DE REGISTRO CIviL
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto

AUXILIAR DE APOYO PARA LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Dependencia jerarquica OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar documentos necesarios para cumplimiento de las funciones de la Oficina de Registro Civil.
2. Recepcionar y registrar documentos que ingresan a la Oficina de Registro Civil,

3. Despachar y notificar el tramite documentario de Ia oficina de Registro Civil.

4. Organizar el acervo documentario conforme a los Lineamientos del Sistema Nacional de RENIEC

5. Apoyar en la Gestion documentaria de la Oficina de Registro Civil,

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

10. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[Asistir a jornadas laborales en horario distinto al habitual

Periodicidad de la Aplicacion temparal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal D

IAsitencia inmedfata para !a atencion de emergencias

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer Dmulo/ Licenciatura Si D No D
Primaria D) ¢Habilitacién
] profesional?

Secundariz

Técnica Bisica N

(162 afios) Estudio Tecnico afines al cargo

Técnica Superior

X |564 005 X
Universitaria
I Maestria ’ ( Egresado
Maestria en Administracién Pblica, Gesti6n Municipal y/o Gestion Pablica

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principates requeridos Ppara el puesto (No se req con docu

‘Gestion Publica, Conocimiento de ia Ley 29664 -SINAGERD Gestion del Riesgo de Desastres.
B) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con g

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ |——
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico fntermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcuto X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
|Otros (Especificar) Otros (Especificar}




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

EXPERIENCIA

Experiencia Jaboral general

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

EANOS

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

KOS MESES

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

\NO APLICA

C. En ba%e ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

|05 MESES

Otros ios sobre el isito de iencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

e

Municipalidad Distrital
San Ramén

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Secretaria General

Unidad QOrgénica unidad de Archivo Centrat =
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Augiliar de Apoya Para Archivo Central

Dependencia jerarquica Secretaria General - Unidad de Archivo Central

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El Grgano de Administracion de Archivos €5 Un area para Proteger y servir el Patrimonio Documental Archivistica de I3 Municipalidad Distrital de San Ramén, promoviendo su acceso a
los ciudadanos y entidades publicas a nivel local, a través de diversos soportes tecnoldgicos. debiendo posicionarse, a través de ia efectiva puesta en vajor del Patrimonio Documental
Archivistico del Distrito, mediante acciones de proteccién, difusién, capacitacién e investigacion; y garantizando una gestidn transparente, ética e inclusiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de fa documentacién
proveniente de los archivos de gestién y periféricos. e intervenir en a transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién con ef Archivo Regional.

* Custodiar Gnjcamente documentos de archivo que han cumplido su vigencia administrativa o el tramite que les da origen. Para el Archivo Central no es valida Ia asignacién de
términos como Archivo Municipal, archivo General, Archivo institucional.

* Se encarga de conducir v elaborar el Plan Anyal de Trabajo Archivistico de Iz Municipalidad, en el 4mbito de Su competencia. Conforme a fa normativa vigente.

* Es Responsable de coordinar con el Comité Evaluador de Documentos fa aprobacidn del Programa de Control de Documentos, la eliminacién de documentosy Ia aplicacién de
tecnologias de informacién a la Gestion Documental de Ia Municipalidad, en el smbita de su competencia, conforme a la normativa vigente.

* Asume la elaboracién y cumplimiento del Programa de Control de Documentos en lo referido a los periodos de retencién documental ¥ fos periodos de transferencia de un nivel de
archivo a otro. Elabora el cronograma anual de eliminacion de documentos conforme a la normatividad vigente._ F| cronograma anual de transferencia ¥ lo remite al Archivo Regional.
* Asesora, evallia y participa en la implementacién de proyectos que involucren la gestitn, tratamiento, conservacion, servicio y sistematizacion de la documentacion e informacién de
la Municipalidad.

* Elabora y gestiona e| plan anual de capacitaciones y desarrallo de las personas en materia de archivos, de acuerdo a las disposiciones que al respecto establezcan la oficina de

* Supervisa a los archivos de gestion y periféricos de I3 entidad, asf como al personal a cargo de la gestién documental para identificar problemas en materia archivistica,

* Coordina con las unidades orgdnicas sobre la necesidad de crear archivos periféricos y programar las especificaciones técnicas Para su implementacién.

¢ Es el encargado de solicitar e implementar medidas de prevencion para fa conservacicn de los documentos. por ia naturaleza de sus funciones puede implementar y administrar
sistemas que permitan el acceso a la informacién y documentacién, Asf como evaluar y supervisar los pracesos de digitalizacion de documentos a nivel institucional.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
[ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporai IE Permanente - I o /
oA .
Wil |
No aplica J

SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

D Egresado{a) D Bachitler DTr’tulo/ Licenciatura

D) éHabilitacidn
profesional?

Primaria

Secundaria

Titulo profesional de la carrera de secretariado ejecutivo, y/o Estudios
Superiores de administracikén computacién y sistemas y/o afines

Técnica Basica
{162 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria

IDoctorado ’ IEgresado




CONOCIMIENTOS

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

Procedimientos Administrativo General, Sistema Nacional de Archivos

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

cursos: basico, talleres, conferencia; sobre Gestion Documental y Sistema Nacional de Archivos

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

No aplica

Procesador de textos —
Hojas de cicuo T x

Programa de presentaciones

Otros (Especificar) —

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Bdsico Intermedio Avanzado

Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTO
—_— ]

g —

Quechua

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones:

!u

m

EXPERIENCIA
Experiencla faborat general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en gf sector péblico o grivado,
lo1 ARO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el €argo estructuraf
]03 MESES

y/o puesto en Ia funcisn o la materia;

No aplica

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructyral y/0 puesto (parte A),
103 MESES

sefiale el tiempo requerido en ef sector pibfico:

Otros aspectos complementarios sobre of requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES © COMPET ENCIAS

Icapacitacion minima en Sistema Nacional de Archivos, tener competencia analitic
REQUISITOS ADICIONALES




ol
Sl
M.D.S.R.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organa: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Cargo estructural No aplica ke
Clasificacion No aplica \)0‘0 € s"‘!
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL &"

2 [ soo

Dependencia jers rquica IMAGEN INSTITUCIONAL
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de Ia oficina.
2. Administrar {as redes sociales de la Municipatidad Distrital de San Ramén.
3.Disefiar flyers de Ias actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramon.

4.Registrar, redactary difundir las actividades de I3 Municipalidad Distrital de San Ram¢n.

5.Coordinar y desarrollar contenido audiovisual pars las publicaciones impresas, o en medios digitales qua requieran en las diferentes Unidades Organicas.
6. Otras funciones que se asignen,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal D

SECCION: REQUISITOS e

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especiafidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) DBachiller DTn'tulo/ Licenciatura Si D No D

Primaria Dj} éHabilitacidn
profesional?

Secundaria

;ézﬂ;‘:ﬁ::iﬂ ESTUDIOS SEPERIORES DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y/O AFINES Si D No D

Técnica Superior

(3 6 4 aiios)

X Universitaria

ll

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta {No se

Gestidn audiovisual

B) Cursos y/o prog,

Nive! de domiinio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTQ

_-—_W_ ]
Hojas de calcalo ] _—E@_E——
—E  lowostesenion | x —

Programa de presentaciones

Giros (Especitcar 1 = N
Otros {Especificar)

Observaciones:



Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique ef tiempo total de experiencia faboral, ¥a 5ea en el sector piiblico o privado.

ok

Experiencia labora) especifica \-._.-
A. Indique el tiempo de experiencia requeride para ef cargo estructural y/o puesto en Ia funcién o la materia:

06 MESES '
B. Indigue e/ tiempo de iencia requerido Para cargo estructural y/o Puesto en el nivel minimo de puesto:

@um

C.Enbaseala experiencia requerida para el carga estructural y/o puesto (parte A), seffale el tiempo ido en el sector plbli

lf”ms I
Otros i sobreel isito de ia, en caso exi algo adicionaf para el cargo estructurgl ¥/o puesto,

No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacién, empatfa, orden y trabajo en equipo,
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




A 4 FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgdnica No aplica
Cargo estructuraf No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO {
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Encaminar y brindar ef soporte necesario a {a Gersnte Municipat en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o realizar, pora of cumplirmiento de los
objetivos municipales.
FUNCIONES DEL PUESTO ‘

1.Recepcionar, clasificar, registrar, ¥ archivar la documentacion de Ja oficina.
2. Redactara Documentos en el Sistema, coordinar reuniones Y preparar Is 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 1a Municipalidad Distrital de San Ramén.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Temporal D

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentor }
‘No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa

Primaria
Secundaria
Técnica Basica
{162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria

CONOCIMIENTOS
A} Conoci técnicos pri

Gestidn Municipal

B) Cursos y/o prog

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

EBachiller

Incompleta Completa

. Egresado(a) DTl'tulo/ Licenciatura

D) éHabilitacidn
profesional?

ADMINISTRACION, CONT, ABILIDAD, DERECHO Y/O AFINES

Si DNOD

requeridos para ef puesto {No se requit con d J:

de i 16n requeridos y sustentados con documentos:

€} Conocimientos de Ofimética & idiomas/Diatectos

Nivel de dominio

Nivel de domninio ]
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
, T I
Hojas de célculo X Quechua X
— ]
x Otros (Especiican | x
— ] ]
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Ctros {Especificar) Chzervadanes:



Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia [aboral generaf
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01ARD
Experiencia labara) especifica

fT aplica

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructyra) y/0 puesto (parte A}, sefiale al tiempo en el sector prbli

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre ef isita de ia, en caso exist olgo atdicional Pora el cargo estructura) y/o puesto,
No apiica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién, organizacién, empatfa, orden Y trabajo en equipo,
REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica




P4 FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION
Grgano:

Unidad Organica

Cargo estructurai
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia Jjerdrquica

Puestos a sy cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técniea Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
{36 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS

Gestién Municipal

1.Recepclonar, clasificar, registrar,
2. Redactara Documentos en el Si

y archivar la documentacion de fa oficina.
stema, coordinar reuniones Y preparar I agenda y ordenar docurmentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones Benerales

4.Reglstrar, redactar y difundir las actividades de la Municipalidad Distrital de San Ramdn.

5.Coordinar y desarrolfar la documentacion que requieran en las diferentes Unidades Orggnicas.

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

Incompleta Completa

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se req

OFIMATICA

Otros (Especificar}

B} Cursos y/o pr g de espec

€) Conacimientos de Ofimdtica e tdiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Procesador de textos
Hojas de célculo

Programa de presentaciones
Otros (Especificar)

GERENCIA MUNICIPAL
o

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINIST] RATIVO 2
GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

ediato

C) éColegiatura?

s [ e[ ]

D) ¢Habilitacidn
profesional?

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

D Egresadof(a} Bachiller DTl’tulo/ Licenciatura

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, DERECHO Y/O AFINES

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominia

Em_n———




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ef secto;

r publica o privado,

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piibtico;
06 MESES

Otros ! ios sobre ef isi vt > €M Caso eXistiera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto,




XN
e
M.D.S.R.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo: OFICINA DE INFORMATICA
Unidad Organica OFICINA DE INFORMATICA
No aplica

Cargo estructural -

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE LA OFICINA DE INFORMATICA
Dependencia Jerdrquica No aplica

Puestos a sy cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar e soporte necesario a ia distintas Unidades Organicas Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTD
1.Recepclonar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de |a oficina.
2. Administrar las redes sociales de la Municipalidad Distrital de San Ramon.
3.Dar Soporte Tecnico a las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Ramon.
4.Registrar, redactar y difundir las actividades de Ia Municipalidad Distrital de San Ramén.

5 Dar Soporte y mantenimiento a los equipos de computo de [a Municipalidad Distrital de San Ramon.
6. Otras funciones Que se asignen ef jefe inmediato.

EMPENQ DEL PUESTO

CONDICIONES AT/ PICAS PARA EL DES|
No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién temporal {marcor con un X luego explicar o sustentar }

Temporal D PermanenteD

B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

DEgresado(a) D Bachiller Dn’tulo/ Licenciatura

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

Incompleta  Completa

D) ¢Habilitacién
profesional?

Sl’DNoD

Primaria

Secundaria

(3 64 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A’ Ct Jat téeni

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTQ

s ]y T —
Programa de presentaciones —n— Otros {Especificar)
ifi

Otros espcitcar) e I S R —
Otros (Especrar Y St S— e




Otros (Especiﬁcar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en gl sector

piblico o privado,

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural ¥/0 puesto {parte A},

03 MESES

Otros It

sefiale el tiempo requerido en ef sector plblicar

p ios sobre ef isito de iencio, en casg
INnapHu

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién, organizacién, empatfa,

algo adicional parg el carge estructural y/o puesto,

orden y trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




Y. FORMATO DE PERFIL DE PUEST OS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

=
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo: PROGRAMA VASO DE LECHE

idad Organi i

Unidad Organica No aplica m v

=)
Cargo estructural No aplica 3‘

_ W

Clasificacién No aplica {g&: DE - g

TSHRISTRACION
Nombre del targo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA VASD DE LECHE \‘
Dependencia jerarquica PROGRAMA VASO DE LECHE \ o

Anrul

Puestos a su cargo No aplica =
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran el Programa Vaso de Leche
6. Otras funciones que se asignen ef superior jerarquico y/o Jefe inmediato

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Temporal D Perrnanentel:

Periodicidad de la Aplicacién temporal {morcar con un X, luego explicar o sustentor )

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nive! Educativo

B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requericlos

':,Egresada(a) Bachiller Dﬁtulo/ Licenciatura

C) éColegiatura?

Incompieta  Completa

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Primaria

Secundaris

ESTUDIOS SUPERIORES DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS Y/O
AFINES

Técnlca Bdsica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para ef Puesta (No se requi

Gestidn Municipal

B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:
No aplica J
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / IALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
S —
Procesador de textos X ingiés X
Hojas de calcuio X Quechua X

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




% ]
EXPERIENCIA
Experiencia l&ora_l;en_era_l

Indique el tiempa total de Experiencia taboral, ya sea en &) Sector

01ARO

publica o privada.

Experiencia laborat especifica

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

B. Indique ef tiempo de experiencia requerido para carge estructural vio
No aplica

Puesto en el nivel minimo de puesto: +

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural ¥/0 puesto (parte A),
06 MESES

sefiale ef tiempo requerido en el sector pblico;

Otros aspectos complementarios sobre ef isito de iendia, en caso existi algo adicianal para el cargo estructural y/0 puesta,
{Nﬂ aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién organizacién, empatia, orden ¥ trabajo en equipo,
REQUISITOS ADICIONALES




. FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAIO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

=S,
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Orgdnica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jers rquica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte necesario a la Oficina de Asesoria luridica en todos los procedimientos administrativos Que se requiera gestionar y/o realiza
objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTQ

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

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién temporal {marcor con un X, luego explicar o Sustentar) Temporal D
(No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

D Egresado(a) EBachilIer DTitulo/ Licenciatura

Primaria

D) éHabilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Bisica ESTUDIOS SUPERIORES DE LA CARRERA PROFESIONAL DE DERECHO ¥ .
(1.6 2afi05) CIENCIAS POLITICAS Si No
Técnica Superior

{3 64 afios)

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A} Conocimi s técnicos principal requerides para el puesto {No se g con doc ).

Gestidn Municipal

B) Cursos y/o prog de alizacion requeridos y sustentados con doc

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bdsico Iintermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
—— !

Procesador de textos X inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros {Especificary

Otros {Especificar) Observaciones:




EXPERIENCIA
Experiencia faboral general

Indigue el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en ef sector publico o privado.
01480

Experiencia laboral especifica

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para <argo estructural y/o puesto en el ni

vel minimo de puesto:
Iiu aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A),

sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
06 MESES
Otros aspectos complementarios sobre el isito de experiencia, en caso aigo adicionai para et cargo estructural y/o puesto.
No aplica
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Planificacién, organizacion, empatfa,

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

orden y trabajo en equipo.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAIO REGIMEN DE LA LEYN° 1057

e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdnica No aplica

Cargo estructurat No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION .

Dependencia jerrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION '
Puestos a su cargo No aplica .
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminary brindar el soporte necesario a la Gerencia de Administracion en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o realizar,
objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, clasificar, reglstrar, 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 <on criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Dar soporte Tecnico a la Gerencia de Administracion.

S.Coordinar y desarroflar la documentacion que requieran en la Gerencia de Administracion.
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o lefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUEST( 0

No aplica
Temporal E:I

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar }

No aplica

SECCIGON: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Edueativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespeciatidad requeridos C) ¢Calegiatura?

Incompleta Completa ngresado(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura

Primaria Dj ¢Habilitacién
profesional?
Secundarfs

(Tf‘;“f:ﬁiji“ TITULO TECNICO DE SECRETARIADO EJECUTIVO Y/0 AFINES AL CARGO si D No D

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para al puesto {No se quiere con di J

Gestidn Municipal

B) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y

C} Conocimientos de Ofimética e diomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

-_-__—

OFIMATICA

| IDIOMAS / DIALECTO

Avanzado

Avanzado

Procesador de textos

Hojas de célculo

Programa de presentaciones
Otros (Especificar)

Otros (Especificar}

Otros {Especificar)
Otros {Especificar)
Observaciones:

L




Otros (Especificar) [ i

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

o

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

IUB MESES

B. Indique e/ tiempo de experiencia requerido para <argo estructural y/o puesto en ef nivel minimo de puesto:

[topica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector pablico:

|05 MESES

Otros asp sobre el isito de it , BN caso existiero algo adicional para el cargo estructural ¥/ puesto,

LN'o aplica

HABILIDADES O COMPET ENCIAS

Planificacién, organizacién, empatia, orden ¥ trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

iNo aplica




.i FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACIGN
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica Sub. Gerencia de Abastecimiento
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del carga/puesto ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.
Dependencia jerdrquica Sub. Gerencia de Abastecimiento
Puestos a su cargo No aplica
SECCION; FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Encaminar y brindar el soporte administrativo especializado a la Sub Gerencia de Personal en todos los procedimi dmini ivos que se requiers gestionar /o realizar, par;el‘
cumplimiento de los objetivos municipales.

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

3. Supervisar, Dispaner fa adquisicion conservacion almacen y distribucion de los bienes materiales solicitados por los organos municipales. Redactar, Prayectar documentos con criterio
€n razon a normas laborales de acuerdo a las indicaciones generales del superior jerarquice

4.Actualizar el registro de proveedores de blenes y servicios segun la OSCE, Elaborar el consolidado de Ios procesos de adjudicaciones, Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y
servicios pard el presupuesto anual.

5.- Elaborar la estadistica basica sistematizada y actualizar la informacion que corresponde al SIAF colgar en el SEACE Ja convocatoria requisitos y plazos de los procesos de

adquisiciones y contrataciones, Q\ST Ri
[6. Otras funciones que le asignen el superior jerarquico y/0 Jefe Inmediato ‘9 SN
e —— S A
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOC DEL PUESTO a° /SUB GER A 9;‘;\
|No aplica 2| bE & g !
=)
Periodicidad de la Aplicacién temporal {morcar con un X, fuego explicor o sustentar) Temporal E Permanente[: % 2, :'/‘
[No aplica ";94‘ ‘[/
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incomplets  Completa Dsgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:, No D
prmaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bdsica .. - Ly .
{1.62.3708) Administracion, Contabilidad, Derecho y/o Afines Si D No D
Técnica Superior
1{3 64 aiios) 1
—
Universitaria X J
IMaestria
’ Doctorado ‘ ‘ Egresado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el {No se requy con dy ).

iCERTlHO&CtON QOSCE PROCESOS EN SEACE CONGCIMIENTOS EN SIAF, SIGA, GESTION MUNICIPAL |
B} Cursos y/o p de i i6n requeridos y sustentados con documentos:

CERTIFICACION OSCE

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica B& Intermedio ' Avanzado

5iCO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
e —

Procesador de textos [ X Ingfés

Hojas de cilculo | X Quechua

IPrograma de presentaciones X | Otros (Especificar)

1




Otros {Especificar) Otras {Especificar)

Otros (Especificar) QOhservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia labaral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico a privado.

[uz AflOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructurai yfo puesto en a funcién o la materia:

lﬂﬂo

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

No aplics

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo querido en e} sector pabli

Otros aspectos 1 ios sobre el ito de fencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructurat y/o puesto,

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

]Niaplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica Sub. Gerencia de Abastecimiento

Cargo estructuraf No aplica

Clastficacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE COTIZACIONES

Dependencia jerdrquica Sub. Gerencia de Abastecimiento

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte administrativo especializado a la Sub Gerencia de Personal 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, y archivar la documentacion de Ia oficina.

2. Analisar y Redactara Documentos en razon a los tramites administrativos referantes 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. Redactar, Proyectar documentos con criterio
€n razon a normas laborales de acuerdo a las indicaciones generales del superior jerarquico

4.Actualizar el registro de proveedores de bienes y servicios segun la OSCE, Elaborar el consolidado de fos procesos de adjudicaciones, Elaborar et cuadro de necesidades de bienes y
servicios para el presupuesto anual.

5.- Elaborar la estadistica basica sistematizada y actualizar la informacion que corresponde al SIAF colgar en el SEACE la convocatoria requisitos y plazos de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

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 Aplicacién temporal {marcor con un X, luego expficar o sustentar ) Temporal lzl Permanente:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos €) ¢Colegiatura? r
Incompleta Completa DEgresado(a) IZ]Bachiller l:lﬂtulo/ Licenciatura Si D No l:l
Primatia D] éHabilitacién
— ] profesional?
Secundaria
Técnica Bésica .. N P
(162 aflos) Administracion, Contabilidad, Derecho y/o Afines

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X bniversitaria

l Maestria ! [Egresado j ‘Grado

[Doctorado , I Egresado | lGrado

CONOCIMIENTOS
A} Canocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se quiere con di ).

&DCESOS EN SEACE CONCCIMIENTOS EN SIAF, SIGA, GESTION MUNICIPAL .

B) Cursos y/o prog) de ializacion requeridos y sustentados con documentos:

|No aplica

C} Conptimientos ds Ofifstica & Igisivtas/Dialettos

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
Hojas de célculo X Quechua X
fProzrama de presentaciones X Otros (Especificar) X |




Otros {Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Ohbservaciones:
Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[m AROs

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

[Tno

B. Indigque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo 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), seifiale el tiempo querido en el sector piiblk

06 MESES

Otros aspectos complementarios sobre ef isito de g, en caso existiera olgo adicional pary el cargo estructural y/o puesta,
INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




5

P4
e .
M.D.S.R.

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVC PARA LA SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUB. GERENCIA D|

E CONTABILIDAD

NINGUNC

Ejecutar actividades especializadas Y pracesos tecnicos - administrativos inherentes a la Gerencia de Rentas y/o vinculadas a sus Subgerencias a cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Elaborar la cuenta anual de los estados financiaeros seglin lo dispuesto por la contaduria publica de 1a nacion

3. Ejecutar y coordinar procesos tecnicos - administrativos,

programas y actividades de Ia especiafidad siguiendo instrucciones generales.

4. Elaboracién de planes de trabajo para las distintas activi

dades que realiza la Sub. Gerencia de Contabilidad

5. Realizar las liquidaciones de impuestos y aportaciones del personal segin lo establecido en planillas

6. Mantener la informacion exigida para el sistema de informacion de administracion financiera SIAF

7. Otras funciones asignadas POT 5u superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

I/

No aplica

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

Temporal II]

PermanenteD

hlo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

€) ¢Colegiatura? J

Incompleta Completa

D Egresado{a)} Bachiller D Titulo/ Licenciatura

O[]

Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . q pe .
(L6 2 afi0s) Bachiller en Admiinistracion, Contabitidad y/o afines Si D No IZI
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |universitaria X
1
l Maestria ] IEgresado ' 'G rado
\ ﬂlu‘
[Doctorado ‘ lEgresado , JGrado \ oe‘ %
] g/ YIBj %
e A =
FLAMEA T
CONOCIMIENTOS ’é srisyrvisto )&
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ) -t clon /¥
L& ~ ] ‘O A
Conacimiento en Gestion Pablica Contable SIAF SIGA y/o otros afines. 4Nc AN\’
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con dacumentos:
No aplica J
(4]« de Ofimdtica e Idi /Dial
Nivel de dominio L Nivel de dominio _]
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO {
No aplica Bésico 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}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia Iaboral general

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

|o1 AROS

Experiencia [aboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesto en a funcién o la materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para carge estructural yfo puesto en e! nivel minimo de puesto:

‘No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), seffale el tiempo r ido en el sector pibli
(v

Otros I sobre el req de iencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EAdaptabilidad, redaccién, organizacién de informacién dinamismo, analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

Mplica




X
. e

SN FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: tDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica Sub. Gerencia de Personal

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA SUB. GERENCIA DE PERSONAL.
Dependencia jerarquica Sub. Gerencia de Personal

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte administrativo especializado a la Sub Gerencia de Personal 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, y archivar la documentacion de fa oficina.

2. Analisar y Redactara Documentos en razon a los tramites administrativos referentes al area de Recursos Humanos.

3.Redactar, Proyectar documentos con criterio en razon a normas laborales de acuerdo a [as indicaciones generales del superior jerarquico
4.Dar soporte a la Sub. Gerencia de Personal en razon a las actividades de la institucion, coordinar con ef 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 la poblacion.

5.Coordinar y desarroflar la documentacion que requieran Is Sub. Gerencia de Personal Para3 las reuniones de coordinacion institucional e inter institucional
6. Otras funciones que le asignen el superior jerarquica /0 lefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUEST 0
|No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentor ) Temporal D Permanente D

No aplica

SECCION: REQUISITOS

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) EBachiller DTl'tulo/ Licenciatura

Primaris D] éHabilitacion
profesional?

Secundaria

{f‘c,";:ﬁia:;“ Administracion Contabilidad Derecho y/o Afines s D No I:I

Técnica Superior
{3 64 afos)

X |Universitaria

[Maestn‘a [ !Egresado 1 JGradu

J Doctorado ’ ‘ Egresado [ [Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el Puesto (No se requiere sustentar con decumentos):

IGFSI'ION MUNICIPAL .

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
LGEST 1ON PUBLICA —‘

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Diatectos

. Nivet de dominig Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO —1
No aplica ] Bdsico intermedio Avanzado No aplica Basico intermedic Avanzado
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones | X = Otros (Especificar) X
Otras (Especificar) Gtros (Especificar]




Otros (Especificar) I Observaciones: ]
Otros (Especificar) [

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

Loz AROS

Experiencia faboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural ¥/0 puesto en Ia funcién o la materia:

‘m ARO
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/0 puesto en el nivel minimo de puesto:

JNiapliCit

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural Y/o puesto {parte A}, seftale el tiempa querida en el sector pubi
‘01 AR

Otros aspectos fi sobre ef isito de experienda, en coso existiera algo adicional paro ef cargo estructural y/o puesto.
[N_napuca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, organizacion, empatia, orden y trabajo ent equipo.
REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica




e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica
Cargo estructura!
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub. Gerencia de Control Patrimonial

NG aplica

No aplica

Augxiliar de Apoyo Para la Sub. Gerencia de Control Patrimonial

Dependencia jerdrquica No aplica
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la Sub. Gerencia de Control Patrimonial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar documentos necesarios para cumplimiento de las funciones de Ia Oficina de Sub. Gerencia de Control Patrimonial.
2. Despachar y notificar el tramite documentario de Ia oficina de Sub. Gerencia de Control Patrimonial.

4. Organizar el acervo documentario conforme a los Lineamientos del Sistema Nacional de Control Patrimonial

7. Participar de los procesos de Evaluacion de Dafios y Analisis de los Bienes de ia Municipalidad.

10. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Sub. Gerencia de Control Patrimonial.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROQ DEL PUESTO
Asistir a jornadas laborales en horario distinto al habitual

B - 4
57 2
\ o
NACHNEL
Temporal D PermanentelZI

Asitencia Inmediata para la atencion de emergencias ]

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, luega explicar o sustentar)

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
]m\ﬁvel Educativo

lB) Grado({s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura? |

«[Jw[]|

Incompleta  Completa ,:l Egresado(a) DBachiller DTftulo/ Licenciatura
l"_ T
Primaria D) éHabilitacidn
= profesional?
Secundaria
X ‘T: 2";:::,"’ X Computacion e Informatica y/o afines Si D No D

Técnica Superfor

{3 6 4 afios)

Uniyarsitaria

| |
I Maestria ] ’Egresado , Grado
Maestria en Administracién Publica, Gestién Municipal y/o Gestién Piblica
| Doctorado [ ‘ Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicas principales requeridos para el pueste {No se requiere con dog )
OFIMATICA
B} Cursos y/o prog de i6n requeridos y sustentados con documentos:
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

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




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

06 MESES

Experiencia faboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ia funcign ¢ Iz materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/0 puesto en el nivel minimo de puesta:

NO APLICA

C. En base a ls experiencia requerida para el cargo estructural v/0 puesto (parte A), seftale el tiempo do en el sector pabli

INO APLICA

Otros asp ! fos sohre el Isito de experiencia, en caso existi aigo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LB_UEN TRATQ, EMPATIA, TRABAIO EN EQUIPQ, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




: .‘ FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

.
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica No aplica
B4 pli //v\
Cargo estructural No aplica // g\?‘
=
Clasificacién No aplica { g ( GEl
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO \E i
- ©
Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESRROLLO ECONOMICQ o
p jerarg W e
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte necesario a la Gerencia de Desarrollo Economico 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, y archivar la documentacion de la aficina.

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 2 la Gerencia de Desrrollo Economico

5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requiera la Gerencia de Desarrollo Econoico en las 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, luego explicor o sustentor ) Temporat [j

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos €} ¢Calegiatura?

Incompieta Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si [:, No D
Primaria D) éHabilitacién

profesional?

Secundaria

Técnica Bésica
{16 2afios)
Técnica Superiar
(3 6 4 afios)

Universitaria

TITULO TECNICO DE SECRETARIADO EJECUTIVO Y/QO AFINES AL CARGO Si D No D

’Maestn’a 1 [Egresado [ IGrado

Doctorado ' ‘Egresado ‘ |Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentor con documentos}):

Gestién Municipal

B) Cursos y/o progi de i ton requeridos y dos con doc

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X inglés X

Hojas de calcule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) | Observaciones:




|Otros (Especificar) | ]

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

[mmo

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

03 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 ef cargo estructural /0 puesto (parte A), seiiale ef tiempo

queride en el sector publi

03 MESES

Otros /! sabre ef isito de iencia, en caso iera algo adicional para ef <argo estructural y/o puesto.
,No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planificaci6n, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




e
S e
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo ostructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerérquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

No aplica

No aplica

No aplica

ESPECIALISTA PARA LA OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO ¥ RACIONALIZACION

No aplica

Encaminar y brindar el soporte necesario a la Oficina de Presupuesto Planeamienta ¥ Racioalizaclon en todos los erocedimientos administrativos que se requiera gestionar y/a realizar,
para el cumplimiento de los objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Analizar y Redactara Documentos Administrativos inherentes af desarrollo de fa O.PPR.

3.Dar Apoyo en las Actividades que organiza la O.P.P.R.

4.Dar soporte Tecnico Administrativo a la O.P.P.R.

5.Coordinar y desarroitar la documentacion querequiera la O.P.P.R. en las coordinaciones Institucionales ¢ Interinstitucionales
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

M aplica

Periadicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentor )

Temporal !:I

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura? —I

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) ElBachiller DTn'tulo/ Licenciatura Si D No ,:I

Primaria D] ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

:;.é:n;c:ﬁ?:)m ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/Q AFINES

Técnica Superior

(3 64 affos)

X Universitarfa X
l | CO— I
(Maestr[a ] ’Egresado r ,Grado
‘ Doctorado K 1 Egresado l ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentar con documentos};
‘GESTION MUNICIPAL
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
’SIAF GESTION PUBLICA
€} Conecimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Lo
L Nivet de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico 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) X
Otros {Especificar) Otros {Especificar}
Otras (Especificar) |  Observaciones:




Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e sector piblico o privado.

02 afio

Experientia laboraf especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural ¥/0 puesto en ia funcién o la materia:

01 ARo

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

s ]

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o pueste (parte A}, sefiale af tiempo requerido en el sector piiblico:

o ]

Otros aspectos complementarios sobre ef isito de exp Kig, en caso existi algo adicional para el €argo estruciural y/o puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacidn, organizacién, empatia, orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

Y trabajo en equipo,




’a. FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAIO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL
Unidad Orgénica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Cargo estructurai NG APLICA

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 1
Dependencia jerdrguica NO APLICA

Puestos a su cargo NG APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

2. REVISION Y EVALUACION DE VALORIZACIONES DE OBRAS.
3. APOYO EN LA FORMULACION DE PERFILES Y EXPEDIENTES TECNICOS EN PLANTA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

4. SUPERVISION DE LOS AVANCES DE LAS OBRAS QUE SE ESTAN EJECUTANDO POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.
5. REVISAR Y EVALUAR LAS LIQUIDACIONES Y PRE LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS EIECUTADAS.

6. ELABORAR LOS REPORTES DE LAS LIQUIDACIONES DE OBRAS.

7. REVISION DE PERFILES TECNICOS Y EXPEDIENTES TECNICOS PRESENTADOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

]No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar) Temporal
lN_oapIica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica vy carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa | !Egresado(a) DBachi"er Tl'tulo/ Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

LéZ"ziﬁts;m Titulado en ingenieria civil s No D

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria X

[ T]

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el {No se requiere con documentos):

‘ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, TOPOGRAFIA INTERMEDIA Y MONITOREQ DE OBRAS, INVIERTE PE

B) Cursos y/o prog; de ializacion requeridos ¥ sustentados con documentos:

AUTOCAD, COSTQS Y PRESUPUESTO CON 510, VALORIZACION Y UQUIDACION DE OBRA POR COMPUTADORA, SAFE2016-5AP2000 Y NORMA E030-2018 DE DISENQ SISMORESISTENTE
Y/O AFINES

€) Conacimientos de Ofimética € ldiomas/Dialectos

L Nive! de dominio Nivel de dominlo l
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de caleyio X Quechus X




Programa de presentacicnes X Otros (Especificar}
— =
Otros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones:
S
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia faboral, va sea en ef sector publice e privada.

kiﬁﬁos

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

Pnﬂo

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

1AND

C. &n base a la experiencia requerida para el cargo estructural v/ puesto (parte A), sefiale ef tiempa requerido en el sector priblico;

jie

Ofros aspectos complementarios sobre e}

quisito de i, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural yfa puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andilisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién
REQUISITOS ADICIONALES




’ p e FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

TSR

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL 2
Dependencia jerarquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. MANEJO DE DOCUMENTOS INTERNOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBAND Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.
2. REVISION Y EVALUACION DE VALORIZACIONES DE OBRAS.

3. APOYO EN LA FORMULACION DE PERFILES Y EXPEDIENTES TECNICOS EN PLANTA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

4. SUPERVISION DE LOS AVANCES DE LAS OBRAS QUE SE ESTAN EJECUTANDO POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.
5. REVISAR Y EVALUAR LAS LIQUIDACIONES Y PRE LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS EIECUTADAS.

6. ELABORAR LOS REPORTES DE LAS LIQUIDACIONES BE OBRAS.

7. REVISION DE PERFILES TECNICOS Y EXPEDIENTES TECNICOS PRESENTADOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego expiicor o Sustentar}

Temporai Permanentel:

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura? ’
Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No D
Primaria D) éHabilitacién
T—— profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Titulado en ingenieria civil st m N D
{162 3fios) {o]
Técnica Superior
{3 6 4affos)
X Universitaria X
\STR!
L
o9 \%
& pJ INA g
r 4 jire (33 g
".‘” zagjon /B
CONOCIMIENTOS 0/14 = <
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): NCH

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, TOPOGRAFIA INTERMEDIA Y MONITOREQ DE OBRAS, INVIERTE PE

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos Y sustentados con documentos:
AUTOCAD, COSTOS ¥ PRESUPUESTO CON 510, VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRA POR COMPUTADORA, SAFE2016-SAP2000 Y NORMA E030-2018 DE DISENO SISMGRESISTENT| E !

¥/Q AFINES
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsleo Intermedic | Avanzado

Procesador de textos X [Inglés X
Hojas de célculo X |Quechua X |




Programa de presentaciones X Otros (Especificar) [

Otros (Especificar) Otros (Especificar) ’:

Otros (Espacificar) Observaciones:
Otros {Especificar) 1 ‘

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo totat de experienda labaral, ya sea en el sector plblico o privada.
fs ARIOS

Experiencia laboral es; ca

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

L

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

C. En base a la experiencia requerida para el eargo estructural y/e puesto (parte A),

fame

Otros aspectos complementarios sabre el isito de ia, en coso

sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

ere algo adicional pora el £argo estructural y/o puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnéIisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




oy FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

(')rgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
S -_—
Unidad Orgdnica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Cargo estructural NG APLICA
Clasificacién No aplica ?\\\
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URABANO Y RURAL // ¥, .,
Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

APQYOEN LA ELABORACION, SEGUIMIENTO E INPECCION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO
1. ASISTIR EN INSPECCION DE LAS OBRAS EN EJECUCION DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBAND Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.

2. APOYQ, SEGUIMIENTO E INSPECCION DE LOS APOYOS SOCIALES.
3. APGYO EN LA ELABORACION DE PLANES DE TRABAIO SOLICITADOS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

4. ACTUALIZACION DE LA PAGINA DEL SISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS (INFOBRAS)

5. APOYO EN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS REQUERIDOS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITALDE
SAN RAMON,. A

6. OTRAS FUNCIONES REQUERIDAS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON,

Nt

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de a Aplicacién temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD
Wo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

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

DEgresado(a) mBachiller Dn‘tulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

D) éHabilitacidn
profesional?

Secundaris

Técnica Bdsica
{16 2 afios)
Tecnica Superior
(3 6 4 aftos)

| X Universitaria [ X

BACHILLER DE LA CARRERA DE INGENIERIA CIVIL

Maestria ' !Egresada Grado

Maestria en Administracion Plblica, Gestion Municipal y/o Gestion Pablica

Doctorado lEgresado Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requi con di )

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, AUTOCAD, $10

B} Cursos y/o prog de i ion requeridos y fos con di

EXPEDIENTE TECNICO DE OBRAS DE EDIFICACION Y VALORIZACION ¥ LIQUIDACION DE OBRA POR COMPUTADORA Y/O AFINES

€) Conocimientos de Ofimdtica o Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nive! de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico J Intermedio Avanzado Bésico Avanzado
[Procesador e textos —__——m X




Hojas de céiculo X Quechua
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 laboral, ya sea en e| sector pablico o privada.
01 ARQ

Experiencia laboral especifica
A. Indique & tiempo de ex

6 MESES

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

periencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o 1a materia:

C.Enbaseala experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte &),
NO APLICA

sefiale el tiempo ido en el sector publi

Otros sobre ef isita de I, en caso

alga adicional parg et cargo estructural y/o puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, comunicacién oral, empatta, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




B a FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057
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SECEION: iDENTIFICACION

OGrgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANG ¥ RURAL
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLC URBANO Y RURAL

Garge estructural NO APLICA

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBAND Y RURAL

Dependencia jerdrquica NO APLICA

Puestos a su cargo NG APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

[DESAEROLLAR’ ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLE URBANO ¥ RURAL A FIN BE CONTRIBUIR A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVES INSTITUCIONALES

FUNCIONES BEL PUESTG

1. RECIBIR, REGISTRAR, VERIFICAR Y DERIVAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS INGRESADOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO URBAND 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 EVALUACION ADMI

4. ELABORAR DOCUMENTOS, LLEVAR REGIST ROS, CAUTELAR BIENES Y DILIGENCIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS,

5. APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE ADMINISTRACION DE LA GERENCIA.

6. ABSOLVER CONSULTAS A LOS USUARIOS SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

7. REALIZAR UNA ADECUADA GEST 10N, RESGUARDO Y USO RACIONAL DE LOS BIENES ASIGNADOS.

8. MANTENER ORGANIZADO EL ACERVO DOCUMENTARIO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS ARCHIVISTICAS VIGENTES.

9. OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de fa Aplicacidn temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD
[No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ]B) Grado(s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos ]c) éColegiat
Incompleta Completa D Egresado{a) D Bachilter DTI’tufo/ Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ESTUDIOS TECNICOS DE SECRETARIADO/ UNIVERSITARIO DE 7MQ CICLOEN N
(16 2afi0s) ADELANTE Si No
Técnica Superior
X lasa afios)
Universitaria
fGrado
T
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimi técnicos princip requeridos para el puesto {No se quiere

- Experiencia en los registros, tramites, custodia y diversas gestiones documentarias.
* Experiencia en organizacion de eventos, manejo de cartera de actividades y prograrmas.

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

]

€} Conncimientas de Ofimatica e Idi /Dialectos

L Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico

Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
—_— 1 e 1 1

Avanzado




Programa de presentaciones X Otros {Especificar) j ]
Otros (Especificar) Gtros (Especificar) !

Otros {Especificar) Observaciones:

Otros {Especificar) _|

EXPERIENCIA

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

ls MESES

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesto en I3 funcién o Ia materia:

|t'| MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/0 puesto en el nivel minimo de puesto:

6 MESES

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo quersida en el sector pibli
T — = — = = — — -
MAPLICA

Qtros e ios sobre el isito de fencia, en caso existi algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|NLapliC3




P

W 4. FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

T

M.D.S.R

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrollo Urbano ¥ Rural

Unidad Orgéanica Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano
Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto Profesional en Contro! Urbano

Dependencia jerarquica No aplica

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
!Desarrollar labores especializadas de ingenieria en el Control Urbano a cargo de la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano con la finalidad[

de cumplir los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir técnicamente en la revisién, evaluacién y atencién de los expedientes administrativos que se le deriven en materia de habilitaciones urban'gs{
licencias de edificacién, declaratoria de fébrica y/o conformidad de obra, subdivisién y certificado negativo de catastro, certificado de numeracién, |
constancia de posesién para servicios bésicos, visacién de planos y memorias descriptivas entre otras afines o de competencia de Ia subgerencia. '\,

2. Verificar y redactar informes técnicos de ingenierfa relacionados a los asuntos administrativos de Ia subgerencia de catastrg
urbano.

i

3. Atender los expedientes que le deriven en el marco de Ia Ley de regulacién de habilitaciones urbanas y de edificaciones Y su reglamento.

4. Realizar trabajos de campo en el marco del cumplimiento de sus funciones que la subgerencia lo solicite.

5. Asistir y participar en reuniones de trabajo necesarias para cumplimiento de las funciones de la subgerencia. @Q‘ e
iy
6. Brindar atencidn a los adminitrados en el seguimiento de sus tramites a su cargo. § A Z
= x
7. Realizar otras funciones que realiza la subgerencia, a fines a la naturaleza del cargo. ‘.2-2 ( DE FERSONAL g
= LT v J
% VBT /8
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO N ©
No aplica ]
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustenta Temporal D Permanentel:'
[N_o aplica b 1
-_— -
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €} éColegiatura? |

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si No D
— |
Primaria , D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios) INGENIERIA CIViL, ARQUITECTURA Y/O AFINES
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X | Universitaria X




Doctorado

CONOCIMIENTOS

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

Controi urbano o destion en infraestructuras en el marco del Reglamento Nacional de Edificaciones.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos;

@tién en licencias de edificacidn, topografia o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA _ Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bisico L Intermedio | Avanzado DIALECTO
|Procesador de textos X Inglés
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros software de disefio de Otros (Especificar)
planos

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Nivel de dominio

Intermedio [ Avanzado

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

(ad
Experiencia faboral especifica &fr’“'cr

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructurat y/o puesto en la funcién 0 la materia:

06 meses

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

‘ﬁ meses
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural

y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

|
06 meses
=

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el cargo estructural ¥/o puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[DINAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrolio Urbano ¥ Rural

Unidad Orgénica Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano
Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto Fisealizador 1 para la Sub. Gerencia de Catastro Planeamiento y Controf Urbano

Dependencia jerarquica No aplica
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores de fiscalizacion en los procedimientos administrativos a car
finalidad de cumplir los objetivos y metas institucionales,
FUNCIONES DEL PUESTO

go de la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano con I;’

2. Proyectar y redactar informes técnicos de fiscalizacidn relacionados a los
subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

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

4. Inspeccionar, fiscalizar y notificar las medidas, 4reas ¥ linderos en los pracedimientos administrativos

de subdivision de lote, constancia
para servicios bisicos, certificado negativo de catastro, numeracidn 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 atencién a los adminitrados en el seguimiento de los tramites a sy cargo.

7. Realizar otras funciones que realiza la subgerencia, a fines a |a naturaleza a cargo.

procedimientos administrativos sancionadores iniciados a cargo de fa

de posesién

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacion tem

[No spica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Educativo

poral {marcar con un X, luego explicor o susten Temporat D PermanenteD

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

incompleta Completa E’ Egresado(a) D Bachiller DTl’tulo/ Licenciatura

_[C) ¢Colegiatura?

s [Jua[ ]

) L

Primaria D) éHabilitacién

) [ — profesional?
Secundaria
Tecnica Basica PR . "
A Ingenieria civil, Arquitectura, carreras afines.
— P a2 aios) .
ecnica Stperior,

— |13 6 4 afios)

X |Universitaria X
e =




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridas 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| Gestibn de licencias de edificacién, gestion de proyectos y topografia

C} Conacimientos de Ofimstica e Idiomas/Dialectos
—

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nive! de dominio
No aplica Bdsico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica[_ Bdsico [ Intermedio LAvanzado

word ] X ingiés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Autocad, Autacad Civil, Revit. X Otros (Especificar) [
\itros (Especificar) Observaciones:

Otros {Especificar) —| N

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

2
Experiencia laboral especifica

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

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

EJ aplica

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

06 meges

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adiciongl Ppora el cargo estructural y/0 puesto.
h\l o aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

MNAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA,

REQUISITOS ADICIONALES
]N_o aplica




> ‘ FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DEL DECRETQ LEGISLATIVO N° 1057
———
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarroilo Urbano ¥ Rural

Unidad Orgénica Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Fiscalizador 2 para la Sub. Gerencia de Catastro Planeamiento y Control Urbano
Dependencia jerarquica No aplica

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Desarrollar labores de fiscalizacién en los procedimientos administrativos a cargo de Ia Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano conE‘

finalidad de cumplir los objetivos y metas institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO

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
para servicios bdsicos, certificado negativo de catastro, numeracién de finca, entre otros procedimientos afines,

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

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

7. Realizar otras funciones que realiza la subgerencia, a fines a la naturaleza a cargo.

CONDICIONES ATPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o susten Temporal E:l PermanenteD
@: aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
[ﬂ\livel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachiller DTl’tulo/ Licenciatura
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
—

Técnica Basica
Pégn%cgrkousp}erior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

‘ Doctorado {Egresado ‘ ’Grado




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gesti6n de ficencias de edificacion, gestion de proyectos y topografia

€) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivef de dominio ]

No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplical  Bésico Intermedio | Avanzado

word X Ingiés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Autocad, Autocad Civil, Revit. X Otros (Especificar) ..

Otros (Especificar) Observaciones:

[Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

[01 afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesto en la funcion o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural /0 puesto en el nivel minimo de puesto:

hn aplica

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

106 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|DINAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica




4 FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ¥ RURAL

Unidad Organica SUB. GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANG

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacidn No aplica

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

Dependencia jerérquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES R
MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL A FIN DE CONTRIBUIR A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIO

O\

A

FUNCIONES DEL PUESTO

2. APCYAR EN LA GESTION DOCUMENTARIA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION A LA QUE PERTENECE Y LLEVAR EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE
3. ELABORAR INFORMES, REPORTES ¥ CONSOLIDADOS PARA LA EVALUACION ADMI

4. ELABORAR DOCUMENTOS, LLEVAR REGIST! RQS, CAUTELAR BIENES Y DILIGENCIAR EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

5. APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ DE ADMINISTRACIGN DE LA GERENCIA.

6. ABSOLVER CONSULTAS A LOS USUARIOS SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

7. REALIZAR UNA ADECUADA GESTI 10N, RESGUARDO ¥ USO RACIONAL DE LOS BIENES ASIGNADOS,

8. MANTENER ORGANIZADO EL ACERVO DOCUMENTARIO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS ARCHIVISTICAS VIGENTES,

9. OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR 5U SUPERIOR JERARQUICO.

’,;;n[: A
TN

WY .
) i 1\ - ’r"-:ﬁ A
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO e C"‘.‘AN(}.%(”
No aplica - e

Periodicidad de fa Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD

No aplica :]

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a} Dﬂachiller Titulo/ Licenciatura Si D No
Primaria ] D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

[ 1]

(Tffi":ﬁi;‘“ ESTUDIOS TECNICOS DE SECRETARIADO Y/O AFINES AL CARGO
Técnica Superior
{3 6 4 afics)

Universitaria

[Maestn’a J IEgresado ' lGrado

' Doctorado ] [Egresado 1 Grado
1

.

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el Puesto {No se requiere con d ).

* Experiencla en los registros, tramites, custodia y diversas gestiones documentarias.
* Experiencia en organizacién de eventos, manejo de cartera de actividades Y programas.
B} Cursos y/o prog de ializacién requeridos y sustentados con d

NO APLICA

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO —=
No aplica Basico ’ intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Pracesador de textos X [ ! inglés X |
Hojas de célculo X | Quechua | x




Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar) L) oo

Otros (Especificar] Observaciones: b 08 Sy

Qtros (Especificar) I il .

EXPERIENCIA ¢ f i

Experiencia laboral general GikRY

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

|0 aR0 “~--w'4,:
FIN ...\_.‘g\\.

Experiencia |aboral especifica N e

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

IEMESEE

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/o puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector piiblico:

06 MESES

Otros asp sobre el isito de J %, en caso existiero olgo adici para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana‘|isis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

@ aplica




M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL

SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS

No aplica

No aplica

PROFESIONAL EN INGENIERIA PARA LA SUB. GERENCIA DE MAQUINARIAS.

SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS

NO APLICA

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINIST! RATIVAS Y TECNICAS DE
MANTENIMIENTO DE LAS CARRETERAS, CAMINOS VECINALES Y ATENCION DE DESATRES NATURALES.

LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS Y MANTENIMIENTO DE VIAS VECINALES A FIN DE CONTRIBUIR CON EL‘

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar asistir en {a formulaciondel plan operativo anual de la sub gerencia.

Realizar la programacion y ejecutar fas actividades de canstruccion, rehabilitacion y mantenimiento de Ia infraestructura vial.

Analizar y proponer la construccion de nuevas vias que

articulen al distrito con sus anexas centros pablados,
¥ p

Realizar y actualizar el inventario via local [carreteras

v puentes) y ¢l mapa respectivo.

Asistir en la sefalizacion de

vias y colocacion de letreros en los caminas locales

Absolver consultas a los usuarios sobre procedimientos administeativos,

Ceordinar la limpieza de Ias vias v caminos ante los desastres producidos por la naturaleza.

Coordinar la limpieza periodica de las cuneta

s asentadas en las vias y caminos locales.

Otras funciones asignadas POr su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL D

ESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temparal {marcar con un X, Iuego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente [:

Nao aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C} éColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
{3 & 4 afios)

X Universitaria

Incompleta  Completa

D Egresado{a) l:l Bachiiler

Eﬂtule/ Licenciatura

SIENOE

Titulo profesional en Ingenieria Mecanica, y/o Afines

D) éHabilitacién
profesional?
Si

} Maestria I i Egresado

] |Grado

Maestria en Administracién Piblica, Gestion Municipal y/o Gestién Publica

| Doctorado | Tegresado | Terado
CONOCIMIENTOS
A) C i técnicos princip requeridos para el puesto {No se requiere €0 o ).
|GESTION MUNICIPAL |
B} Cursos y/o prog de ializacion requeridos y los con documentos:

lDipIomado en Gestion publica, Diplomado en Mantenimiento Rutinario y Periodico de carreteras Vecinales y Departamentales

No aplica

€} Conocimientos de Ofiméatica e idiomas/Dialectos

OFIMATICA }7 Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X J
Hojas de calculo X Quechua X ]



Programa de presentaciones X Otros (Especificar) l_

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

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

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

{02 ARios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el Cargo estructurat y/o puesto en Iz funcién o fa materia:

oA

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

[Noaplica

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempg requerido en ef sector prbli
[Dl ARD
Otros asp o fos sobre el requisita de experiencia, en case existi 2lgo adicional para el corgo estructurgl y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS ) o
Andlisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién &, B d-;;\
REQUISITOS ADICIONALES a W »

] Licencia de conducir A1 vigente z P 4 ) ;

= = 350 (=)
’\uc Lzacion /)




A FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057
digmRagmily
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACIGN
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS o
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYQ PARA LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA SUR GERENCIA DE MAQUINARIAS Y MANTENIMIENTO DE VIAS VECINALES A FIN DE CONTRIBUIR CON EL
MANTENIMIENTO DE LAS CARRETERAS, CAMINOS VECINALES Y ATENCION DE DESATRES NATURALES.

STRITY
FUNCIONES DEL PUESTO ¥ (%‘}
Apoyar en la inspeccion visual de estado de maquinaria pesada utilizando check list. g} (A 7&
3

Apayar en la elaboracion de informes tecnicos del estado de maquinaria. o [ DE §
apoyar en las reparaciones menores de las maquinaria pesada. ‘?}‘ {-‘3
Apoyar en la custodia y almacenamiento de bienes del laller de mecanico. | N\ *0

; ; = - < LS
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico, \\gﬂ

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Mplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal D Permanente:'

No aplica

SECCION: REQUISITOS

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer I:lTl’tulo/ Licenciatura Si D No l:
Primaria D) éHabilitacién

Secundaria

profesional?
Técnica Bisica X .
X |it62af0s MATENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA /0 AFINES Si No

Técnica Superior

13 6 4 afios)
Universitaria

| Maestria Egresado ] |Grado

Maestria en Administracién Pablica, Gestién Municipal y/o Gestién Piblica

[Doctorado ] ] Egresado [ Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principaies requeridos para el puesto {No se requiere con documentos):
NO APLICA
B} Cursos y/a progi de especializacién requeridos y los con doc
[No aplica =
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio l

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECT(
A No aplica Bésico Intermedio Avanzado / o No aplica Bésico intermedio i Avanzado

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



Otros (Especificar) —J\’—T’ __L
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

I
i \

NTF
= ?‘xm:!ﬁﬁj

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

|06 MESES

Enperiencia labioral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcion o fa materia;
|03 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para <argo estructural y/o puesto en &l nivel minimo de puesto;
[No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o pueste (parte A},
(03 msEs
Otros aspectos !f ios sobre ef de

sefiale el tiempo requerido en el sactor publico;

€N caso existiera aigo adicional Ppara ef cargo estructural ¥/0 puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1Anéﬁsis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




. FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

gty
M.D.5.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE RENTAS

Unidad Organica GERENCIA DE RENTAS

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

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

Puestos a su cargo NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas ¥ procesos tecnicos - administrativos inherentes a la Gerencia de Rentas y/o vinculadas a sus Subgerencias a cargo.

\
QAL

FUNCIONES DEL PUESTO Q‘% 4;,

) 7z

. NCY
1. Analizar normas tecnicas Y proponer mejora de procedimientos concerniente a la Gerencia de Rentas. o RSO, 3’_
2. Absalver y asesorar consultas en sistemas administrativos vinculados a la Gerencia de Rentas. = \}EB'Q -5};'
3. Ejecutar y coordinar Procesos tecnicos - administrativos, programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales. o [ "‘g //,"'
4. Elaboracién de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza la Gerencia de Rentas. \Q?A AP

5. Investigar, recopilar y consolidad la informacién en las materias que encomiende fa Gerencia de Rentas.

6. Impulsar el crecimiento de la recaudacion del Impuesto Predial.
|7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permanente D

@)aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica ¥ cairera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) E]Bachiller D Titulo/ Licenciatura | sf D No E

Prmaria ’7 D) ¢Habilitacion

—— I profesional?
Secundaria

Téenica Bésica B .. N - i

{162 sfi0s) Bachiller en Administracién, Contabilidad y/o afines Si D No EI
Técnice Superior
{3 0 4 aiios)

X Universitaria | X

, Maestria ! ‘ Egresado J J Grado
lDoctorado ’ ‘Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Canocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con d )

Conocimiento en Gestién Publica y/o otros afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requerldos y sustentados can documentos:

Gestién Publica, Administracién Municipal.

C) Conocimi de Ofimdtica e Idi /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Béasico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo I X Quechua X |




Programa de presentaciones
Otros (Especificar)

X Otros (Especificar) ] X
Otros (Especificar}

Otros {Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencis laboral, vs sea en el sector publico o privade.

0z Aflos

Experiencia laboral especifica
A. Indigue e} tiempo de experiencia requerido para el Cargo estructural

v/0 puesta en la funcién o Ia materia:
EMD

B. indique el tiempo de experiencia requerido para <argo estructural y/o puesto en ol nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural ¥/0 puesto (parte A), sefiale ef tiempao en el sector pabli
E AR

Otros osp pl: ios sobire el isito de J en caso
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabitidad, redaccion, organizacién de informacién dinamismo, anaisis Y empatia.
REQUISITOS ADICIONALES
iﬁo aplica

olgo adicional para et cargo estructural y/o puesto.




P

—_—

P4 FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACIGN

Organo: GERENCIA DE RENTAS
. " -_‘_-_____\_‘_\—\_\___-___-_\_‘_-‘__\_ e
Unidad Orgénica GERENCIA DE RENTAS
Cargo estructural No aplica
Clasificacidn No aplica
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE RENTAS
Dependencia jerérquica GERENCIA DE RENTAS
Puestos a su cargo NINGUNO
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTQ

Ejecutar actividades especializadas y procesos tecnicos - administrativos inherentes a la Gerencia de Rentas y/o vinculadas a sus Subgerencias a cargo.J

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Absalver y asesorar consultas en sistemas administrativos vinculadgs a [a Gerencia de Rentas.

3. Ejecutar y coordinar procesos administrativos y actividades de la Gerencia de Rentas

4. Elaboracién de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza la Gerencia de Rentas.
5. Recopilar y consolidad Ia informacion en las materias que encomiende la Gerencia de Rentas.

6. Impuisar el crecimiento de la recaudacidn del impuesto Predial.
7. Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Iﬁo aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar } Temporal D Permanente D
No aplica
SECCION: REQUISITOS
_FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos
incompleta  Completa E Egresado{a) DBachiﬂer Titulof Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bdsica . . .
{162 afios) Secretairado y/o afines al cargo Si D No
Técnica Superior
¥ |B6aaiios)
Universitaria
Maestria ’ |Egresado Grado
i \STR
> 9
(- o Ui
Doctorado 33 174 B A
OF iy §
PLANE
1M g/
CONOCIMIENTOS i eonttikicon /8
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requit con de ) C‘,’q NG MO
Conocimiento en Gestién Pablica y/0 otros afines.
B) Cursos y/o prog de especl, i6n requerldos y sust dos con d

No aplica J

C) Conocimientos de Ofimtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Bisico Intermedio Avanzado
X ‘

X

Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica

No aplica Bdsico tntermedio Avanzado

Procesador de textos
Hojas de calculo




Programa de presentaciones X [ Otros (Especificar) B
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones:

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privado.

06 mesas

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural v/0 puesto en 13 funcién 0 la materia:

IOS meses

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

‘Niupﬂm

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), sefiale e} tiempo requerido en el sector prlbt
02 meses
Otros aspectos complementarios sobre ef isito de experiencia, en caso existi olgo adicit para el cargo estructural ¥/0 puesto.

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptabilidad, redaccidn, arganizacion de informacién dinamismo, analisis Y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

[Eplica




b

i
pe
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

No aplica

No aplica

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

No aplica

Encaminar y brindar el soporte necesario a la Gerente de
cumplimiento de los objetivos municipales.

Servicios P(iblicos y Locales en todos los procedimi admini

)5 que se requiera gestionar y/o realizar, para elf

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, dasificar, registrar,

distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

2.Redactar y preparar docurmentacion para la firma del jefe inmediato.

3.Conservar el archivo de la documentacion y formular pedidos de materlales de oficina.

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

6.0tras funciones gue se asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcer con un X, luego explicar o sustentor }

Temporal I:,

E) aplica

SECCION: REQUISITOS M /
N s 530
FORMACION ACADEMICA SHanoni
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica Y carrera/especialidad requeridos ]C) ¢Colegiatura? |
Incompleta  Completa DEgresado(a) El Bachiller Eﬁtulo/ Licenciatura Si D No lz,
Primaria D) c',Habl'litacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo técnico Profesional En Contabilidad, Administracion y/o carreras afines ,
{1 6 2 afios) por la formacidn Si No -
Técnica Superior
X {3 6 4 afios) x
Universitaria s \ N
'Maestn’a ’ ‘Egresado ‘ {Grado hY) o NS
s/ ViB° NG
0 x
z PLang »
3 PRES n /2
IDoctorado 1 ]Egresado ] ‘Grado RAC, cion /&)
L —| e 4 M‘ﬂo /
Q ~ B
CONOCIMIENTOS \S .
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requi con doc ). § e
- Lol
T 1 o N
lProcedimiento administrativo general en la gestion publica, concimiento en Office (Excel, Word, Power Point). § k O;SX‘L ) o
= I =
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con d \ /;;,\\ o ¥ L’T-\ I.(J
No aplica WY;“‘W y ‘
Qc de Ofimética e Idi /Dial
Nivel de dorninio Nivel de dominio |
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico ] Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic 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

s NG
Esperiencia [aboral general P2 gl erN #
Indigue el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector publica o privado. ‘\ \ apM LT
I.liaﬂu W \ N
— B R S
Experiencia laboral especifica \ Crianeni™ ¢
A. Indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en a funcién g [z materia: et ’}'
06 meses

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

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural ¥/0 puesto (parte A), sefiale ef tiempo

‘5 meses

Otros aspectos complementarios sobre el isito de i , en cuso existiera olgo adicional Para el cargo estructural ¥/0 puesto.
l&a aplica

do en el sector pribti

T
o]
]

HABILIDADES O COMPET ENCIAS

Planificacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




g

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

ehpsimsy
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACIGN VIAL
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica

Nembre del cargo/puesto

AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE TRANSITO Y CIRCULACION ViAL

Dependencia jerarquica

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OPTIMO DESARROLLO DE LAS LABORES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracion del registro del acervo documentario.

2. Control y Registro del acervo disponible del drea.

3. Control de todo el acervo documentario del drea.

4. Recepcionar y registrar la documentacién interna y externa.

5. Distribucién de la documentacion a las diferentes reas de ia Municipalidad.

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

8. Registro de padrones Y control de pago de los dif s concepto obtenido

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal D

Permanente:l

,Ea plica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

mNivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especiafidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

S:’DNOD

Primaria

]

Secundaria

Técnica Bésica

D Egresado(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura
—

Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo, y/o estudios Superiores
de Economia, Administracion, Contabilidad, Informaticay carreras afines por

D) éHabilitacién
profesional?

s:’DNoD

(16 2 afios) -
Técnica Superior X la formacién
X (3 ¢ 4 afios)
Universitaria
rMaestn'a J I Egresado I Grado
IDoctorado [ lEgresado ’ ’Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el P {No se requiere con doc )
1. Procedimiento administrativo general en la gestion piblica.
2. Conocimiento del Sistemna Integrado de Gestién Administrativa.
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos Y sustentados con d
€) Conocimientos de Ofimdtica e Idi ./ Dial
. Nivel de dominic Nivel de dominig
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTG
No aplica L Bésico Intermedio Avanzado Na apiica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

e




Otras (Especificar} Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

03 MESES

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

Iﬂo aplica

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

lNo aplica

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

[03 MESES

Otros aspectos complementarios sobre e isite de experiencia, en caso exi: algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




>4
.
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAIO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

No aplica

No aplica

INSPECTOR DE TRANSITO 1

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio de transporte pibtico de vehiculo menor en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

3. Imposicidn de Actas de control a Vehiculos Menores.

de Servicias Piblicos y Lacales

6. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato

1. Ejecutar acciones de contro! y fiscalizacion del transparte de pasajeros de los vehiculas menores.
2. Hacer cumplir las Ordenanzas, Decretos, Directivas y demas disposiciones que emite la Municipalidad.

5. Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo refacionado con fas labores que desempenia.

4. Participar en operativos de vehiculos menores y programas de capacitacion que programe la Sub Gerencia de Transporte, Transito y Circulacion Vial en coordinacion can la Gerencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal E

Permanentelj

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Gradofs)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompieta Completa D Egresado(a) D Bachifler DT‘stulc/ Licenciatura Si D No D
Primaria D) éHabilitacidn
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Bisica )
(1 ¢ 2afios] Si [:I No |:|
Técnica Superiar
(3 64 arios)
Universitaria
| Maestria | I Egresado ] ]Grado
PN
< %
IDoctorado | | Egresado l [Grado Q z
O 1Cin &
z » L) ] S
3 0 /&
CONOCIMIENTOS ralipuzacion /
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ) C}, % P‘
T IMGHAN
2. Contar con licencia de conducir Clase 8 If
8) Cursas y/a prog de iali: requeridas y dos con d
Y de Ofimatica e Id P
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedia Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {(Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) QObservaciones;
Otros {Especificar}
EXPERIENCIA

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




¥

e FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

()rgano: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

Unidad Organica W

Cargo estructural M
Clasificacion M . -\

Nombre del cargo/puesto ;‘ f 5 ;

o

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SERVICIOS poBLicos Y LOCALES

v

Puestos a sy cargo No aplica ~ ¢ @
S ANCARY
— e
SECCION: FUNCIONES e

MISION DEL PUESTO
Velar el cumplimiento de Ias normas Municipales,
y actividades sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar er las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad,
informal.

2.- Control sanitario relaciorado a los productos de consumeo humano.
3.- Programear, controlar, ejecutar y evaluar en coordinacién y apoyo a las unidades orgédnicas competentes, {a fiscalizacidn de los establecimientos comerciales y/o profesichal2
publicidad exterior, el comercio formal e informa |, espectaculos publicos no deportivos, ruidas molestos y fas infracciones tributarias, conforme a la nOrmativa.

6- Imponer la notificacién preventiva respecto a las infracciones ala normativa municipal. 7.- Participar en
las actividades civicas Y protocolares que se les encomiende.

Temporal m PermanenteD

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay carrerafespecialidad requeridos

DEgresadu(a) D Bachiller

€) éColegiatura?

DTftulo/ Licenciatura Si D No D

D} éHabilitacion
profesional?

s [Jne[ ]

Incompleta Campleta

Primaria

Secundaria
Téenica Basica
{16 2 aiios)
Técnica Superior
{3 64 ajios)

Universitaria

B —

Maestria en Administracién Pablica, Gestion Municipal y/o Gestién Publica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimi técnicos principal requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Ley del Sistema de Seguridag Ciudadane, Reglamento ¥ sus medificatorias, Ordenanzas Muricpales, conocieminto en redaccidn.
"B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos;

No aplica ]

€C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

—_—
Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio Intermedio Avanzado

Procesador de textos



Hojas de céiculo X Quachua

Programa de presentaciones Otras {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 publica o privado. \ 3

N

S
e =
Experiencia laboral especifica

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

lNo aplica

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

}No aplica

C. En base a la experiencia Tequerida para el cargo estructural v/0 puesto (parte A}, sefiale ef tiempo ido en el sector ikl
03 MESES
Otros aspectos complementarios sobre ef ito de exy l, &n caso existiera algo udicional para el cargo estructural y/o puesto,

@ aplica
HABILIDADES O COMPET] ENCIAS

Andlisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presisn
REQUISITOS ADICIONALES

mo aplica




M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerérquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ¥ LOCALES

5UB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

CONDUCTOR 1

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

Realizar el patrullaje integrado en coordinacién Y apoyo a la Poficia Nadianal (patrutlaje disuasivo} del distrito de San Ramén.

FUNCIONES DEL PUESTO

L. Atender las emergencias ¥ pedidos de informacisn de! vecindario.
2.Apoyar en los operativas de Pprevencian, desastres y

3.Realizar patrullaje para efectos preventivos y disuasivos.

4.Proceder a la intervencién Oportuna en casos gue se
5.Proporcionar apoyo en las acdiones de ja comisién d
6.Cumplir las disposiciones ¥ recomendaciones que d

0tr0s eventos en apoyo a la Palida Nacional y otras entidades vinculadas a fa seguridad.

perturben el orden y la tranquitidad puoblica.
e delitos y faltas contribuir en [as acciones en resguardo del patrimonio pablico y privado.
etermine su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

\ o
\ ancnrt© 7

[No aplica

Periedicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar )

Temporal D

PermanenteD

Mplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica Y carrerafespecialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadc(a] D Bachitler Dﬁtulo/ Licenciatura S No D
primaria [ D) éHabilitacién
E—— profesional?
X Secundaria X
Técnica Basica "
Técnica Superior
{364 afios)
|Universitaria
IMaestria ' !Egresado Grado
Maestria en Administracidn Piiblica, Gestién Munidipal y/o Gestion Plblica
‘ Doctorado l ’ Egresado Grado
CONOCIMIENTO:!
A) Co i écnicas pri q para el puesto (No se requi con di )
ECENCU\ DECONDUCIR A8
B} Cursas y/o programas de especiafizacién requeridos y con o
C} Conacimientos de Ofimatica e Kiomas/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 cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Espedificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar) 1
EXPERIENCIA

Exgperiencia labaral general

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




I!JG MESES

Experiencia laboral especifica

A- Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural v/a puesto en la funcion o la materia:
No aplica

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

No aplica

C. En base a la experiencia requerida pars el carga estructural /o puesta [parte A), sefiate el tiempo requerido en el sector miblico:

03 MESES

Otros k sobre el requisito de exp cla, en caso existiera algo adicional para el cargo esttuctural y/o puesto.

‘No aplica
HABILIDADES O COMPET| ENCIAS

[Anélisis, comunicadién oral, empatis, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[Ucenu‘a de conducir tipo A, No registrar anteced polidales, judidales y i




X
S
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nembre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

AGENTE SERENAZGO 1

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

No aplica

(Realizar el patrullaje integrado en coordinacién y apoyo a la Policia Nacional (patrullaje disuasivo) det distrito de San Ramén,

FUNCIONES DFL PUESTO

1.Atender las emergencias y pedidos de informacién del vecindario,

2.Apoyar en los operativos de prevencion, desastres y otras eventos en apoyo a la Polida Nadional Y otras entidades vinculadas a la seguridad.
3.Realizar patrullaje para efectos preventivos y disuasivos.

4.Proceder a la intervencion OPOrtuna en casos que se perturben el orden Y la tranquilidad publica.

S.Proporcionar apoyo en las acdones de [a comisidn de delitos y faltas contribuir en Ias acciones en resguardo del patrimenio piblico y privada.

6.Cumplir las disposiciones ¥ recomendaciones que determine su Jefe inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Apficacién temps

{marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal

IE aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

X Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superiar
(364 afios)

Unlversitaria

L

Incompleta Completa

DEgresado(a] Daachiller Dﬁtulo/ Licenciatura
—

[ Maestria 1 | Egresado Grado
Municipal y/o Gestion Priblica

[ oo
|

Maestria en Administracion Publica,

| Doctorado ]

l Egresado

CONOCIMIENTOS

A) Conoci técnicas

refjueridos para el puesto {No sz &on d

ICONOCIMIENTOS SEGURIDAD CIUDADANA

de especiali:

D) éHabilitacion
profesional?

B) Cursos y/o pi

cond

requeridos y

| —

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

=

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica intermedio Avanzado No aplica

Basico

Basico J Intermedic [ Avanzado

Procesador de textos

X Inglés X

Hojas de calculo

X Quechua X

Programa de presentacianes

X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Qbservaciones:

Otros {Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia laboral z=neral

Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector piiblice o privada.




]EG MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural /0 puesto en la funcicn o la materia;

o

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

o vt

C. En base a la expeariencia requerida para el carga estructural ¥/o puesto [parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[o2 weses

Otros fe sobre el requisito de s en caso existiera algo adicional para ef cargo estructural y/o puests.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lﬂélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

]Licencia de conducir tipo A-ll, Na registrar antecedentes polidales, judicales y penales.




B4 FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano:
Unidad Organica
Cargo estructural

Clasificacién

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

Neo aplica

No aplica

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE VIDEO VIGILANCIA

Dependencia Jerdrquica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Reaiizar el patrullaje integrado en coordinacion Y apoyo a la Policia Nacional {patrullaje disuasivo} del distrito de San Ramién, _|
FUNCIONES DEL PUESTO

LAtender fas emergencias y pedidos de informacion del vecindario.

2.Apoyar en |os operativos de prevencion, en apoyo a la Policia Nacional y otras entidades vinculadas a la seguridad.

3.Realizar la Verificacion de video Vigilancia en apoyo al patrullaje para efectos preventivos y disuasivos.

4.Proceder a [a comunicacion Qportuna en casos que se que reporte por video vigifancia la alteracion delordeny la tranquilidad pablica.
5..Cumplir las disposiciones ¥ recomendaciones que determine su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Apficacign temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar}

Teraporal m

[Nosplia

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

D Egresado(a} D Bachiller TTtulo/ Licenciatura

Primaria D} éHabilitacién

= f—————f profesional?

Secundaria
s [Jw]

Incompleta Completa

Técnica Bdsica X
{16 2afios)
Técnica Superior
(3 64 aiios)

SECRETARIADO EIECUTIVO Y¥/O AFINES AL PUESTO

Universitaria

JMaestn’a | lEgnesado ] fGrado

Maestria en Administracidn Publica, Gestion Municipal y/o Gestion Pablica

I Doctorado l I Egresado lGrado IR 5"
o | %
_ Y/ N9B") \a
CONOCIMIENTOS N OB o Iz
A) Conoci écnicos principales requerlios para ef puesto (No se qui con de ). AN ‘?O“ =
ACK P
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA é"g’
B} Cursos y/o prog de especi; i idos y con d A B

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio
OFIMATICA {DIDMAS / DIALECTO e
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio l Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Quechua X

Otros (Especificar)
Otros {Especificar)

Programa de presentaciones X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar}
Otros (Especificar)

Observaciones:

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




|os MESES

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

lﬁi MESES

B. indique ef tiempo de experiencia requerido para cargoe estructural y/a puesto en ! nivel mihimo de puesto:

‘Nﬂ aplicz

C. En base a la expariencia requerida para el cargo estructural /o puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector piibfico:

‘l-l.i MESES

Otros sobre ef req de ), €A Caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
@plica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!ﬂilisis, camunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[E:enda de conducir tipo A-li, No registrar antacedentes polidales, judidales y penales.




L T

P

YN FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

e S
M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

O'rgano: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ HUMAND

Puestos a su cargo NO APLICA R N 9, A ﬁ
SECCION: FUNCIONES s
MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 5GCIAL

FUNCIONES DEL PUESTO

2.- Gestionar y mantener actualizada la agenda de reuniones del gerente, teniendo organizad la dox i6n respectiva para las reuniones

3.- Controlary despachar la correspondencia recibida, a los destinatarios, para facifitar la distribucion de carga de trabajo segun asignacion del gerente.
4.- Registrar v mantener actualizado el acervo documentario de entradas y salidas.
5.- Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacion temporal (morcar conun X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa l:’Egresado(a) l:,Bachiller ETl’tulo/ Licenciatura

Primaria D} éHabilitacion
Secundaria profesi nal?
- :ﬁ“;“_““)‘“ Titulo profesional en Secretariado técnico y/o formacion superior afines at Si
@ 2 anos;

cargo

Técnica Superior
{3 6 4 aiios)

Universitaria

Maestria en Administracién Pablica, Gestién Municipal y/o Gestitn Pablica

| [egresado ]

Doctorado

L

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se
[_CnTocfmiemos Gestion Municipal y documentacion Administrativa,

B} Cursos y/o pr de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos;

€) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
o a Intermedio Avanzado

IMAT - - o | Ao IDIOMAS / DIALECTO —
ey No aplica [ Bésica ! Intermedio Avanzado OMAS / No aplica Bdsico
Procesador de textos [ X J ingiés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

|otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Espacificar) Observaciones:




Otros (Fspecifica r}
EXPERIENCIA

Experlencia laboral seneraf

Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privadp.

(06 MESES

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

|03 MESES

B. Indique el tiempo de experiencla requerido Para cargo estructural y/o puesto en ef fivel minimo de puesto;
Ne aplica

C.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seitaie el tiempo requerido en e} sector puiblico:

03 mEsEs

Otros aspectos complementarias sobre ef isito de exp, Cia, en caso exis algo adicional Ppora el cargo estructural Y/0 puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Responsabitidad, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




C} Conocimientos de Ofiméticae Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Procesador de textos
Hojas de célculo
Programa de presentaciones

No aplica

Bésico

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Otros (Especificar)

No aplica

Nivel de dominia

I
< — — — - | DE . N
Otros {Especificar) Otros {Especificar] L "’rp

o en | -
Otros {Especificar}

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ef sector publico o privado, \}\
02 AfIOs
Experiencia laboral especifica

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

B. Indigue e/ tiempo de experiencia requerido para cargo estructural v/ puesto en ef
NO APLICA

ivel minimo de puesto:

C. En base a la experiencia requerida pars ef cargo estructural y/o puesto (parte A),

sefiale el tiempo requerido en ef sector pubfico;
IDE MESES

Otros aspectas complementarios sobre ef isii iencia, en caso existi

algo edicional pora el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, asertividad, andlisis, comunicacian oral, empatia,
REQUISITOS ADICIONALES

trabajo bajo presién.
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PN FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO REGIMEN DE LA LEY N° 1057

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE DEMUNA
Cargo estructurat NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL PSICOLOGO
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE DEMUNA
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de 01 profesional en Psicologia guien se desempefari como def; {a} conf a las funciones propias del servicio de fa Demuna e integrara el Equipo

Interdisciplinario para la actuacion en los procedimientos por Riesgo de Desproteccién Familiar realizando actividades de atencidn psicoldgica en el marco del D.L. N° 1297 que comprende
a las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en una situacion de riesgo de desproteccién familiar asi como prestar servicios de psicoterapia a los NNA y familiares de origen que se
encuentran inmersos en situaciones de violencia familiar, fomentando el desarrolio de habilidades pard fa vida, estilos de crianza y desarrollo de la autoestima en nifias, nifios Yy
adolescentes en situacion de vulnerabilidad, asi como proponer procesos de mejora en su materia a fin de cumplir con las metas y planes programados por la Sub Gerencia de Demuna,
brindando un dptimo servicio a los ciudadanos del Distritc de San Ramén.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer como defensora conforme a las funciones propias def serviclo de la Demuna en el marco del D.5. N* 005-2019-MIMP y D.S. N° 003-2023-MIMP e integrar el equipo
Interdisciplinario de ta Demuna y cumplir con las actuaciones y diligencias establecidas por riesgo de desproteccién famillar en el marco del D.L. N° 1297 y D.S. N° 001-2018-MIMP.

2| Realizar entrevista, evaluaci6n, diagndstico y brindar atencién psicoldégica a los usuarios de la Demuna afectados por hechos de violencia de manera individual y grupal.

3| Participar en {a efaboracitn def Plan de Trabajo Individual y realizar el seguimiento de los casos atendidos en la Demuna.

Brindar orientacién y consejeria psicolégica a los padres de familia y/o responsables legales de la nifia, nifio y adolescente sobre el manejo de usuarios con problemas psicolégicos,
promoviendo la adecuada reinsercién familiar.

Realizar visitas domiciliarias a fin de evaluar y diagnosticar la situacién psicoldgica familiar en casos por riesgo de desproteccidn familiar.

Propaner procesos de mejora en materia de atencién psicolégica, las acciones y metas a lograr.

5

6| Derivacién y seguimiento de casos de nifias, nifios y adolescentes que requieran atencién especializada en diversas Instituciones.
7

8

Realizar coordinaciones con diversas instituciones para garantizar la atencion prioritaria en los servicios y programas que requieran los usuarios.

Elaborar, organizar y ejecutar campanas preventivas promocionales en la Comunidad, asi como de sensibilizacion y cancientizacicn de deberes y derechios a ios estudiantes de ‘as
Instituciones Educativas Puiblicas v Privadas del Distrito.
Ejecucion de campafias de atencién psicolGgicas y realizar charlas y talleres grupales dirigidos a fos ciudadanos det Distrito en promocion y prevencién de 13 salud mental en
general.

-

1|Presentar reportes Psicoldgicos y documentos relativos a la prestacion del servicio de Psicologla y otros que le sean requeridos.

12| Otras actividades gue le sean asignados por la Sub Gerencia de Demuna.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentor ) Ternporal IE
INo aplica
SECCION: REQUISITOS |
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?
Inccmpleta Completa l:l Egresado(a)} DBachiller E|T|’tulo/ Licenciatura Si IZI No l:]
| Primaria D) ¢Habilitacion
secundaria profesional?
Téenlca Bésica
(16 2 afios) Titulo profesional en Psicalogfa
Técnica Superior
{3 6 4 afias)
X Universitaria X
l Maestria | Egresado |Grado
Maestria en Administracion Piblica, Gestion Municipal y/o Gestidn Piiblica ‘
‘Dcctorado | lEgresado \Grado
| CONOCIMIENTOS:

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

IATENCION E INTERVENCION EN PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRAN A NIRAS, MINOS ¥ ADOLESCENTES.

P 'y o

B} Cursos y/o progr de esp ion requeridos y con

|




€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Basico {ntermedio 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) o | Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

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

loz AROS

Experiencia laboral especifica

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

’m aRo

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/o puesto (parte A), sefiale e tiempo requerido en el sector piiblico:

ll:ﬁ MESES

Otros aspectos complementarios sobire el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, asertividad, andlisis, comunicacion aral, empatia, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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