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“Unidos Construimos un Mejor Futuro”

.. GERENCIA MUNKCIPAL

SANTA ROSA “Afio do I Esperanza y el Fortalecimiento de a Democracia”

GESTION 2023-2026

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 219 - 2026 - MDSR - GM

Santa Rosa, 21 de octubre de 2026.
VISTO:

El Informe N° 174-2026-MDSR-SGRH/GCMW-SG, de fecha 21 de octubre del 2026, emitido
por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, mediante el cual se sustenta la propuesta del Manual
de Perfiles de Puestos (MPP) ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2024-MDSR-VRAEM/ALC,
con fecha 15 de octubre del 2024, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Santa Rosa, y;

‘. CONSIDERANDO:

/ Que, el articulo 6 de la Ley N.° 27972 establece que la Alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno
e/ local y que el alcalde es su representante legal y maxima autoridad administrativa, dentro de las

atribuciones previstas por la ley;

Que, la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, establecen disposiciones para la gestion de los recursos humanos en
las entidades publicas, conforme a su ambito de aplicacion;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, se formalizé el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) que aprobd la
Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, denominada "Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos", que establece los
lineamientos técnicos correspondientes para la elaboracion y gestion del citado instrumento;

Que, el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) constituye un instrumento de gestion de recursos
humanos que contiene, de manera estructurada, los perfiles de los puestos de la entidad, permitiendo
precisar las funciones, responsabilidades, requisitos y competencias necesarias para el adecuado
desempefio de cada puesto, de acuerdo con la normativa aplicable;

Que, mediante la ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2024-MDSR-VRAEM/ALC, con fecha 15
de octubre del 2024, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa, el cual consta de Dos (02) Titulos, Siete (07) Capitulos, y Diecisiete (17)
Articulos, que como anexo forma parte de la presente ordenanza.

Que, mediante Informe N° 174-2026-MDSR-SGRH/GCMW-SG, de fecha 21 de octubre del 2026,
emitido por la Oficina de Recursos Humanos, expone la necesidad institucional de elaborar la
propuesta del Manual de Perfiles de Puestos de 1a Municipalidad Distrital de Santa Rosa, sustentando
la importancia de contar con perfiles definidos y técnicamente consistentes con las funciones y
necesidades de la entidad;

Que, la propuesta del Manual de Perfiles de Puestos debe guardar correspondencia con los
instrumentos de gestidn institucional vigentes y observar las disposiciones metodoldgicas y técnicas
emitidas por SERVIR, asi como las demas normas que resulten aplicables;
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Que, en consecuencia, corresponde adoptar las acciones administrativas pertinentes respecto del
expediente técnico presentado, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos técnicos y
legales exigibles y de la competencia de la autoridad para emitir el acto resolutivo correspondiente;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 002-2026-MDSR-VRAEM/ALC, de fecha 05 de enero
del 2026, el Alcalde de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa, delega facultades y bajo estricta
responsabilidad las atribuciones administrativas y resolutivas al Gerente Municipal establecidos en
los instrumentos de Gestion y la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, a fin de que los
procedimientos administrativos se adecuen a las necesidades actuales para un cabal desempefio
eficiente y eficaz de la Municipalidad distrital de Santa Rosa;

Estando a las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, y
demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa, los cuales han sido elaborados por la Oficina de Recursos Humanos,
mediante el Informe N° 174-2026-MDSR-SGRH/GCMW-SG, el mismo que forma parte integrante
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ. - DEROGAR toda norma o disposicion que se oponga a la presente
resolucion, especificamente la Ordenanza Municipal N° 007-2022-MDSR-VRAEM/ALC de fecha
17 de enero del 2022 que aprobé el Perfil de Puestos — PP vigente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER Ila continuacién del tramite de Oficina de Recursos
Humanos y continlle con las acciones técnicas y administrativas necesarias para la revision,
validacién y tramitacion de la propuesta del Manual de Perfiles de Puestos, verificando el
cumplimiento de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, que la presente resolucién sea notificada a la Oficina de
Recursos Humanos, Gerencia Municipal y demas unidades organicas que corresponda, para
conocimiento y fines pertinentes

REGISTRESE, COMUNIQUESF/Y CUMPLASE;

CIPA! DISTHITHU DE SA AROSA
gy OAD DRAR LAYACUEHG

ECON. EDGA G TINANDEZ VEGA
RENTE MUNILIPAL
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JUZGADO DE PAZ

DISTRITO DE SANTA ROSA-LA MAR
CSJAY/PJ.

EL QUE SUSCRIBE, EL SENOR JUEZ DE PAZ DEL DISTRITO
DE SANTA ROSA, PROVINCIA DE LA MAR, DEPARTAMENTO
DE AYACUCHO:

HACE CONSTAR-

Que la Municipalidad Distrital de Santa Rosa ha cumplido
con publicar en el periédico mural de la institucién la
Resolucion de Gerencia Municipal N°219-2026-MDSR/GM,
de fecha 21 de octubre de 2026, mediante la cual se aprueba
el Manual de Perfiles de Puestos -MPP, de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa.

La presente publicacion se efectua conforme a lo establecido
en el articulo 44 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades, para conocimiento de la poblacién en
general. expido la presente constancia a solicitud de la
Municipalidad Distrital de Santa Rosa, para los fines
administrativos y legales correspondientes.

Se le expide, la presente constancia al amparo de lo
establecido en el articulo 17 de la Ley N° 29824 - Ley de
Justicia de Paz.

Santa Rosa, 23 de octubre del 2026.
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il. INTRODUCCION

El Manual de Perfil de Puestos de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa, constituye un
instrumento técnico de gestion de recursos humanos que permite identificar, describir y
establecer las funciones, responsabilidades y requisitos necesarios para el adecuado desempefio
de cada puesto dentro de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa, provincia de La Mar,
departamento de Ayacucho. Su elaboracién contribuye a fortalecer la organizacién interna de la
entidad, delimitar las responsabilidades funcionales y garantizar que fos puestos respondan a las
necesidades institucionales y a los objetivos de la gestion municipal.

En ese contexto, la elaboracién de los nuevos perfiles de puestos de la Municipalidad Distrital de
Santa Rosa responde a la necesidad de contar con informacién actualizada, ordenada y
técnicamente sustentada sobre las caracteristicas y exigencias de los puestos, en concordancia
con la estructura orgdnica, las funciones establecidas en los instrumentos de gestion institucional
y las disposiciones normativas vigentes en materia de gestion de recursos humanos en el sector
publico.

Los perfiles de puestos comprenden la identificacién del puesto, su ubicacién dentro de la
estructura organizacional, las funciones principales, las responsabilidades asignadas y los
requisitos minimos exigibles, tales como formacion académica, conacimientos y experiencia, de
acuerdo con la naturaleza y complejidad de las funciones. Estos elementos permiten establecer
criterios objetivos para determinar fa idoneidad de fas personas que desemperiardn fos puestos,
respetando los principios de mérito, transparencia, igualdad de oportunidades y legalidad.

Asimismo, los perfiles de puestos constituyen una herramienta técnica de apoyo para los
procesos de gestion de recursos humanos, especialmente en la seleccién y vinculacién de
personal, induccién, capacitacién, evaluacién del desempefio y demds procesos que resulten
aplicables, conforme al régimen laboral y al marco normativo correspondiente. Su adecuada
formulacién permite mejorar la distribucién del trabajo, evitar duplicidades funcionales y
promover una gestion orientada al logro de resultados.

En tal sentido, la Municipalidad Distrital de Santa Rosa formula los nuevos perfiles de puestos
considerando sus necesidades institucionales, las funciones asignadas a sus drganos y unidades
orgdnicas, asi como los instrumentos de gestion que resulten aplicables, entre ellos el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional), segin corresponda. Todo ello, en concordancia con las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y demds normativa
vigente aplicable.

Por consiguiente, el presente documento tiene como finalidad establecer perfiles de puestos
claros, coherentes y técnicamente sustentados, que contribuyan al fortalecimiento de la gestion
de recursos humanos, al cumplimiento de los objetivos institucionales y a la prestacion eficiente,
eficazy og{irtuna de los servicios publicos en beneficio de la poblacién del distrito de Santa Rosa.




lll. BASE LEGAL
Normas que regulan la creacion y estructura de la entidad publica, y la aprobacion de
documentos de gestion vinculados.

Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidén del Estado.

Ley N° 27972, Ley de Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece los requisitos minimos y los impedimentos para el
acceso a cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacién y remocién.
Ley N° 32507, Ley que modifica la Ley 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocién.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacidn y remocién, y otras
disposiciones.

Decreto Supremo N° 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
la Ley N° 31419.

Decreto Supremo N° 145-2025-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocién, y otras disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-
PCM, a fin de adecuarlo a las modificaciones dispuestas por la Ley N° 32507.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N°® 006-2021-SEVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracidn, aprobacidn,
administracién y modificacién del Manual de perfiles de Puestos”.

Ordenanza Municipal N2 008-2024-MDSR-VRAEM/ALC, que aprueba al Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

IV. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD PUBLICA
Estructura orgdnica aprobada y vigente de la entidad publica a efectos de tener una vision
general sobre la ubicacién e interrelacion de las unidades de organizacion.

La estructura organica/funcional vigente de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa, fue
aprobada mediante Ordenanza Municipal N2 008-2024-MDSR-VRAEM/ALC, que aprueba al
Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF. El organigrama que representa dicha estructura
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V. RESUMEN DE LOS PERFILES DE CARGOS DE LA ENTIDAD PUBLICA

Se presenta la informacion de la Seccion N° 2 del MPP, la cual contiene Setenta y Uno (71)
perfiles de cargos, correspondientes a los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728.

Los cargos estan distribuidos de la siguiente forma:

Cuadro N° 1. Ndmero de perfiles por clasificacion

Clasificacién N° de perfiles
Funcionario Publico (FP) 02
Empleado de Confianza (EC) 06
Servidor Publico - Directivo Superior (SP-DS) 03
Servidor Publico — Especialista (SP-ES) 39
Servidor Publico — De Apoyo (SP-AP) 21
| Total 71




Se presenta el listado de perfiles de cargos de [a Seccidn N° 2 del MPP:

Cuadro N° 2. Listado de perfiles de cargos

Clasificacién

Nombre del cargo

Funcionario Publico (FP)

Alcalde(sa)

Funcionario Publico (FP)

Gerente(a) Municipal

Empleado de Confianza (EC)

Procurador(a) Publico(a)

Empleado de Confianza (EC)

Jefe(a) de la Oficina General de
Administracién

Empleado de Confianza (EC)

Gerente(a) de Desarrollo Econémico

Empleado de Confianza (EC)

Gerente(a) de Desarrollo Territorial e
Infraestructura

Empleado de Confianza (EC)

Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental

Empleado de Confianza (EC)

Gerente(a) de Desarrollo Social

Servidor Publico - Directivo
Superior (SP-DS)

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Servidor Publico - Directivo
Superior (SP-DS)

Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto

Servidor Publico - Directivo
Superior {(SP-DS)

Jefe(a) de la Oficina General de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documental

Servidar Publico -
Especialista (SP-ES)

Asesor

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Analista de Defensa Juridica

Servidor Pablico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Planeamiento y Presupuesto

Servidor Pablico —
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Planeamiento y Presupuesto

Servidor Pablico -
Especialista (SP-ES)

Analista de Inversion Publica

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Asistente de Inversion Publica

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Atencidn al Ciudadano

Servidor Pablico -
Especialista (SP-ES)

Analista de Tramite Documentario

Servidor Pablico -
Especialista (SP-ES)

Especialista de Administracion

Servidor Publico —
Especialista {SP-ES)

Especialista de Abastecimiento

Servidor Publico -
Especialista {SP-ES)

Analista de Abastecimiento

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Tesoreria

Analista de Contabilidad

Sérvidor Publico -
ialista (SP-ES)




Servidor Piblico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Gestidn de Recursos Humanos

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Gestién de Recursas Humanos

Servidor Pablico -
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Gestion de Recursos
Humanos

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Especialista de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Desarrollo Econémico

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Desarrollo Econémico

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Especialista de Infraestructura y Obras

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Infraestructura y Obras

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Infraestructura y Obras

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Acondicionamiento Territorial

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Acondicionamiento Territorial

Servidor Publico ~
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Acondicionamiento Territorial

Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Analista de Gestién de Riesgos de Desastres y

Defensa Civil

Servidor Publico ~
Especialista (SP-ES)

Especialista de Fiscalizacién Tributaria

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Fiscalizacidn Tributaria

Servidor Piblico -
Especialista (SP-ES)

Especialista en Gestion Tributaria

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Servicios Municipales

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Servicios Municipales

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Seguridad Ciudadana

Servidor Plblico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Gestién Ambiental

Servidor PUblico —
Especialista (SP-ES)

Asistente(a) de Gestién Ambiental

Servidor Pablico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Desarrollo Social

Servidor Plblico —
Especialista (SP-ES)

Analista de Desarrollo Social

Servidor Publico —
Especialista (SP-ES)

Especialista de Programas Sociales

Seryfdor Piblico —

O/gn
s&é%;ﬁsm

Asistente(a) de Programas Soclales




Servidor Publico -
Especialista (SP-ES)

Analista de Defensoria Municipal

Servidor Publico ~ De Apoyo

Secretario(a)

(SP-AP)
Servidor Publico - De Apoyo Operador(a) de Atencién al Ciudadano
(SP-AP)
Selfvicor Publico 2De Apeyo Operador(a) de Tramite Documentario
(SP-AP)
Servidor Publico — De Apoyo
(SP-AP) Jefe(a) de Almacén Central
Seriviger Pifallea = De Apoye Operador{a) de Soporte Tecnoldgico
(SP-AP)
SeRiidor Rublice = De Apeyo Operador(a) de Desarrollo Econémico
(SP-AP)
Servidor Publico — De Apoyo .
(SP-AP) Secretario(a) General
SenvidorPikiico = De Apaya Operador(a) de Maquinaria Pesada
(SP-AP)
Servidor Publico — De Apoyo
(SP-AP) Chofer
Servidor Publico - De Apoyo Operador({a) de Gestion de Riesgos de
(SP-AP) Desastres y Defensa Civil
Servidor Publico = De Apoyo Operador(a) de Fiscalizacion Tributaria
{SP-AP)
Servidor Publico — De Apoyo _ .
(SP-AP) Operador(a) de Limpieza Publica
Servidor Publico — De Apoyo . z 1
(SP-AP) Operador(a) de Residuos Solidos
Servidor Publico — De Apoyo <
(SP-AP) Operador(a) de Areas Verdes
Servidor Plblico — De Apoyo N
(SP-AP) Chofer de Maquinaria Pesada !
SemVIEoiPiblico = DEERoYD Operador(a) de Servicios Municipales |
(SP-AP) _
Servidor Publico — De Apoyo . |
(SP-AP) Sereno(a) Municipal
Servidor Publico — De Apoyo Operador(a) de Gestién Ambiental
(SP-AP)
Servidor Pablico — De Apoyo .
(SP-AP) Operador(a) de Desarrollo Social
Servidor PL(';):_C:P; De Apoyo Operador(a) de Programas Sociales

Servidor Ptblico — De Apoyo
/(5P-AP)

Registrador Civil




VI. PERFILES DE CARGOS
Se ha agrupado los perfiles de cargos de la Seccién N° 2 del MPP, segun su clasificacion.

1. Seccion N° 2: Perfiles de cargos bajo los regimenes de los DL N* 276 y 728.

Mddulo | Funcionario Publico (FP)

Mddulo I Empleado de Confianza (EC)

Madulo il Servidor Publico - Directivo Superior (SP-DS)

Médulo IV Servidor Plblico — Especialista (SP-ES)
Servidor Publico — De Apoyo (SP-AP)




Médulo I: Funcionario Publico (FP)

e Alcalde(sa)
e Gerente(a) Municipal
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ANEXO N° 2

w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legisiativo Nos
SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCIGN: IDENTIFICACION
Grgano Alcaldia
Unidad Organica Noaplica
Nombre dei cargo Alcalde(sa)
Clasificacion FP: Funcionario Piblico
Nombre dei puesto Noaplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Tlinigir, repres antar y osrar 1a gesion e § Ta PURICipanoan, CONGUCIBNGUG fa Jormulacion, aprobacion y ejecucian 0e CaS, planes, pragramas, presupuesios y normalvas, en e
marco de |a leglislacion vigente y en coordinaclén con el concejo munlclpal y la sociedad civil, a fin de promover ef desarrolto sostenlb!e. ta prestacion eficiente de los servicios publicos yla
\dafansa de lo= derschos e inferesss de o comunidad

FUNCIONES DEL PUESTOQ

1 Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos para garantizar la proteccion legal e institucional de la comunidad

2 Convocar, presidir y concluir las sesiones def concejo municipal a fin de conducir &l ejercii:io de la funcién normativa y fiscalizadora del concejo.

3 Ejecutar los acuerdas del concejo municipal para su cumplimiento de conformidad con el plan de implementacién y la normativa vigente.

4 Proponer al concejo municipal proyectes de ordenanzas y acuerdos para fortalecer a gestién normativa y administrativa de la municipalidad.

5 Promuigar las ordenanzas y disponer su publicacion para garantizar su vigencia y cumplimiento conforme a la ley.

Dirigir la formulacién y ejecucion de los planes de desarrollo sostenible local y programas de inversion para promover el crecimiento y bienestar de la pobtacién en el

5 marco de la participacion ciudadana.

7 Someter a aprobacién del concejo municipal el presupuesto participativo, el balance general y la memoria del ejercicio econémico a fin de fomentar la transparencia
y el uso eficiente de los recursos municipales.

3 Designar y cesar al gerente municipal y demds funcionarios de confianza para garantizar la conduccién administrativa de la municipalidad conforme a la normativa

vigente.

9 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con e! apoyo del serenazgo y la Policfa Nacional para mantener el orden publicoy la seguridad ciudadana.

10  Ejercer otras funciones que le comespondan por ley o que le sean asignadas para el cumplimiento integral de la misién institucional del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘ No aplica ‘

Periodicidad (marcar cox X): Temporal D Permanente D

£
‘ No aplica / |




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 © 4 afios)

Universitaria

[__—I Egresado(a) I:I Bachiller I—__]Tftulo/Licen ciatura

Si DNOE

No aplica

IMaestrla l |Egresado I IGrado
No aplica

|Doctorado ‘ |Egresado | |Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacion
profesional?

<[]

CONOCIMIENTOS

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

|No aplica

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

1Nu aplica

C) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
Na aplica Basico Intermedio Avanzado Na aplica ] Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (E: i
ros ( specrﬁcar) 4 Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘No aplica

Experlencia laboral especifica

A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcién o la materia:

‘Na aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

[No aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesio y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|Los que deterrninﬁf lajLey N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legistativo Nos
.. AR 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SARNTA ROS

SECCION: IDENTIFICACION

Grgana Gerencla Munlcipal
Unidad Orgdnica No aplica

Nombre def cargo Gerente(a) Municipa}
Clasificacién FP: Funcionario Piiblico
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Alcalde/sa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la gestion administrativa, operativa y de recursos de la Municipalidad, para garantizar e! cumplimienta eficiente de los objetivos y metas institucionales y ia cormrecta
prestacidn de los servicios municipales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la Municipalidad para cumplir con las normas establecidas en la
materia.

2 Dirigir y supenvisar [a recaudacion y administracion de los recursos municipales para el cumplimiento de Ja normatividad vigente y la correcta utilizacién de la
tecnologla y la asesorfa especializada.

3 Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa naclonal, comunicacion e imagen institucional, atencion al ciudadano, gestién documental y sistema de
control interno para garantizar su ejecucién en el marco de la normatividad vigente.

4 Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las gerencias a su cargo para contribuir al cumplimienta de la mision y el logro de los objetivos

institucionales.

5 Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal para garantizar el cumplimiento de los abjetives y metas institucionales.

6 Evaluar como se sjecutan los planes municipales y acciones para determinar si se estan cumpliendo los objetivos y metas de la Municipalidad.

Desarroller propuestas de normativas y reglamentaciones que permitan llevar a cabo las politicas y estrategias definidas por |2 Municipalidad, a fin de su
implementacion y funcionamiento.

Desarrollar propuestas de normativas y reglamentaciones que permitan lievar a cabo las politicas y estrategias definides por la Municipalidad, a fin de su
implementacion y funcionamiento.

5  Otras funciones asighadas par la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Nu Aplica

Periadicidad (marcar con X}: Temporal D Permanente D

lNo Aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nive] Educativo IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) |:]Bachiller Tltulo/Licenciatura Si [:] No
I D) ¢ Habilitacion
Primaria Tituto profesional otorgado par universidad o su equivalencia de formacion pr)o?esior:él?m
. académica,
Secundaria Equivslencia:
Técnica Basica &) Grada de Bachiller otorgado por universidad y 1 afio de experisncia adicional s No
{14 2afos) en gestién municipal y/o gestién publica.
Técnica Superior b) Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o
{3 ¢ 4 afios) escuelas de educacion superior y 2 afios de experfencia adiclonal en gestion
X |Universitaria X municipal y/o gastion pliblica.
LMaestr[a [ |Egresado l |Grado
No aplica
lDoctorado I_ |Egresado | |Gradu
No aplica
CONQCIMIENTOS
A} Conoclmlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):
[No aplica |
B) Cursas ylo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
lNo aplica |
C) Conocimientos de Oflmética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar X
(Eap - ) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

‘4 afios. |

Experiencla laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[3 afios en temas relacionados a la gestién municipai y/o gestién piiblica. ‘

B. Indique e tiempo de experiencia espegifica requerida en &l puesto o cargo (precisando este):

De los 3 afios, al menos 1 afio debe ser en puestos o cargos de directiva en &l sector plblico o privado o su equivalencia.

Equivalencias:

Para el c i del requislto se de nivel Jerdrg simllar o equivalante a 1 afio de experiencia como a:
a) 1 afto como funcicnaria publico de eleccién popular, directa y universal.

b) 1 afio camo funcionario pibiico de desi| i

¢) 1 afio como funcionarlo piblico de drgano de alta direccion o miembros de consejo directive y miembros de directorios o similares de empresas estatales, privadas y mixtas.
d) 1 afio en cargo dirsctivo, jefatural o responsable de unidad orgénica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

8) 1 afio como de alta jefe de o el gue haga sus veces en entidades del Poder Ejecutivo, Poder Judicial, organismos constituclonalmente auténomos y goblamas regionales y gobiarnos
{ocales, esf como asesores del sarvicio parlamentario y de la organizacién ttaria en el Poder Legislati

1) 2 afios en puestos de ala direccitn o la que haga sus veces, an el sector privado con personal a cargo.

g) 2 afios en los demas casos de asesorlas p no contempl en los sl anteriores.

h) En los puestos o cargos de coordinedores, responsables y supervisores.

C. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

[De los 3 afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica al menos 1 afio deba ser en el sector plblico, |

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

[No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|No aplica |

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica ) |




Médulo lI: Empleado de Confianza (EC)

Procurador(a) Publico(a)

Jefe(a) de la Oficina General de Administracion
Gerente(a) de Desarrollo Econémico

Gerente(a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Gerente(a) de Desarrollo Social
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: ANEXO N° 2
W Formato de! perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo pracuraduria publica
Unidad Orgénica No aplica
Nombre del cargo Procuradar{a) Piblico(a)
Clasificacién EC: Empleado de Confianza
Nombre del puesto No aplica
Dependencla jerdrquica Gerente(a) Municipal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y ejercer la defensa juridica de los intereses del Estado en representacién de la entidad, evaluando y ejecutando acciones legales, estrategias de defensa y mecanismos de solucidén
de controversias conforme al marca normativo vigants, con la finalidad de salvaguardar la legalidad, el patrimonio piblico y los intereses institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusitn de un proceso jurisdiccional, en aquellos cases cuyas estimaciones patrimoniales implican un
mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2 Requerir a toda entidad piblica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de accicnes o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3 Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten més onerosas que el beneficio econdmico que se pretende para ef Estada.

4 Efectuar toda accién qua conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando elio implique alguna situacién favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de Ia reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al

5 procedimienta sefialado en el Reglamento.

6 Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucidn mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales
interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuradurla General del Estado.

7 Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podré delegar representacion a abogados de otras entidades publicas
de acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

3 Congciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para

dichos efectos es necesario fa autorizacion del titular de 1a entidad, previo informe del Procurador Publico,

9  Coordinar con la Procuraduria General de! Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico prafesional y capacitacion que brinda en bene.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

11 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12  Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

13 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo Aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal El Permanente I:l

No aplica ! |




SECGION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiHer Tftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ; Habilitacién
profesional?
Secundaria Titulo profesional otorgado por universidad en ia carrera de Derecho.(*)
(:ég';":ﬁgz)sma (*) Decreto Legislativo N° 1326, que reastructura el Sistema Administrativo de St D No
Técnica Superior Defensa Juridica del Estado y crea fa Procuradurfa General del Estado, y su
cica Sup Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° §18-2019-JUS
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria ] lEgresado [ lGrado
No aplica
|Doctorado ] [Egresado | lGradu
0

CONOCIMIENTOS
A) Conoclmientos técnlcos principales requeridos para el pussto (No se requiere sustentar con documentos):

[No Aplica |

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| No Aglica |
C) Conocimientos de Ofimética e Idiormas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros {Especificar) X

Otros (E: ifi

s { spec! icar) X Qbservaciones: No aplica
Oftros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Haber gjercida la prafesion por un perioda no menor de cingo {5) afios consecutivos(”).

(*) Decreto Leglslativa N° 1326, que reestructura el Slstema Adminlstrativo de Defensa Juridica del Estado y crea ta Procuradurla General del Estado, y su Reglamenta aprobado mediante
Experiencia laboral especifica

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

Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defansa jurtdica(*).
(*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Adminisirativa de Defensa Juridica det Estado y crea Ia Procuradurfa General del Estado, y su Reglamento aprobado mediante

B. Indique ef tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No Aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico;
| No Aplica |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo Aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lVocacién de senvicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestidn. I

e Uecrelo
anio apreado m

egisialiva N 1326, que reeslruciura &l Sislema Adminisiraivo de Defensa Jurldica del Esiado y crea la Procuraduria General !
adiants Decreto Supremao N° 018-2018-JUS




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

g;‘;;i; RosA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica No aplica
Nombre del cargo Jefe(a) de la Oficina General de Adminlstracidn
Clasificacién EC: Empleada de Confianza
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrguica Gerente(a) Municipal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

g y contucir 108 sislemas adminisiralivos de abas ecimighio, recursos humanocs, coniabiitdad, ‘efla y demas procesos adminisiralivos a su Cargo, Mme 1anig la pianmcacion,
crgamzaclén supenvision y evaluacitn de las actividades de su competencia, con la finalided de dar cumplimiento de la normativa vigente y el soporte para el logro de los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

Dirigir, planificar, organizar, supenvisar y evaluar los procesos establecidos por los rectores de los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesorerfa, endeudamiento publico; asf como gobierno digital, en el marco de las competencias de la municipalidad.

Dirigir y gestionar la aprobacidn de directivas y normas de aplicacion en e ambito institucional relacionadas con los sistemas administrativos de gestién de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesorerfa, endeudamiento puiblico; asf como gobierno digital, conforme a la normativa vigente.

Supenvisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP de la municipalidad.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienas, contratacién de servicios, ejecucién de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de [a entidad, asi como del contrd! y [a actualizacion del marges/ de estos.

Dirigir y gestionar los actos de adquisicién, administracion, disposicién, registro y supervisidn de los bianes de la municipalidad.

Gestionar y supervisar el contro! patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

Gestionar y Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégica Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional,
asi coma informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccion y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de la municipalidad.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con J})“l Temporal I:l Permanente l:l

lNo aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION

ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 aios)

Universitaria

s [Jw[]

Incompleta Completa D Egresado(a) ‘:I Bachiller Tl'tulo/Licenciatura
TTtulo profesional oforgado por universidad o su equivalencia, en las cameras D) ¢ Habilitacion
de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenleria, Derecho, Archivistica y profesicnal?
Gestion Documental, Bibliotecologla y Ciencias de la Informacicn, Ciencias de
la Comunlcaclén, Historla o afines por la formacién.
Equivalencias: si No
a) Grado de Bachiller atorgado por universidad y 1 afio de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica.
b} Titulo profesional emitido per instituto o escuela superior y 2 afios de
X experiencla especifica edicional en gestion municipal y/o gestldn publica.
lMaestria ] [Egresado | lGrado
No aplica
|Doctorado ] |Egresado ] IGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

esli Utlica, Sisiemas Adminisiralives de Gesiion de lRecursos Humanos, Abaslecimienlo, |esoreria, Conlabilidad, Endeudamienio PURIGO Y Gooiemo Digital o

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

Zrograma Jo especializacion con no menos de §0 horas en Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA-MEF), Sistema Integrado de Administracion Financlera l

C) Conocimientos de Ofimética e ldlomasiDialectos

Nivel de dominia Nivet de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
Na aplica Basica Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Holas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (E: ifi X

ros { spec. .car) Observaciones: No aplica
Otros (Espacificar) X

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

14 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en a funcidn o la materia:

la afios en temas refacionados a la gestién municipal y/o gestion pdbiica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[De jos 3 afics en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion pablica al menas 1 afio debe ser en &l sector publico.

Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Wo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Organo Gerencla de Desarrollo Economico
Unidad Orgdnica No aplica

Nombre del cargo Gerente(a) de Desarrollo Economico
Clasificacion EC: Empleado de Confianza
Nombre dei puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Gerente{a) Municipal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

TG y CONUCTT 188 polilicas, programas y 8cciones GSarTollo 6CONOMICO [ocal, menianie 1a praniicacion, organizacion, SUpervision y evaluacion o6 1as aciviaa MoCIoN
empresarial, comercia), turlstica, productiva y de los seniclos de competencia de Is gerencia, con la finafidad de impulsar fa competitividad territarial, Ja generacidn de emplgo, la inversion
v 8l desarrallo sostenibie dil distrito

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Dirigir la elaboracion de normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio ambulaterio del distrito.

Dirigir y gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcion de las potencialidades y necesidades de Ia actividad empresarial local, asegurdndose de
2 arficular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de carresponder, teniendo en cuenta lo establecido en el Plan de Desarrollo Local
Concertado del distrito,

Dirigir y Gestionar el establecimiento de condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y rurales del distrito. Supervisar y

3 ejacutar los programas y proyectos para el desarrallo econdmico local con instituciones publicas y privadas de la jurisdiccidn.

4 Dirigir y Supervisar el cumplimiento de las normas det comercio ambulatorio, fa higiene y ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion
de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.

5 Liderar y Gestionar {a construccitn, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos, silos, frigorificos, terminales pesqueros vy locales similares,

para apoyar a los productores y pequefics empresarios locales.

6 Gestionar y Supervisar [a ejecucin de ferias para la promocitn de productos locales y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno regional.

Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion, informando periddicamente de los mismos a la Gerencia de Servicios
Municipales y Gestion Ambiental y a las entidades correspondientes.

Gestionar el otorgamiento de las licencias para [a apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la
normativa vigente,

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad,

10 Rendir cuentas por los recurses a su cargo y los resultados de su gestion.

11 Emitir apinidn técnica y presentar infarmacién en asuntos que son materia de su competencia.

12 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerérquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo Aptica

Periodicidad (marcarf;.lpn X): Temporal |:| Permanente D

[No Aplica / ‘




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X  [Universitaria X

[:I Egresado(a) D Bachiller Titulo/Licenciatura

s [Jw[]

tulo profesional otorgado par universidad o su equivalencia, en las camreras
de Econom(a, Administracién, Contabilidad, Ingenierias, Derecho, Marketing,
Agronom(a, Turismo y Hoteler/a,Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenierla
Agroindustrial, Negocios internaclonales, Economia y Finanzas, Gestién
Ptblica a afines por la formacién.
Equivalencias:
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y 1 afio de experiencia
especffica adicional en gestién municipal y/o gestién publica.
b) Titulo profesional emitido por Instituto © escuela supetior y 2 afivs de

experiencia especifica adiclonal en gestidn municipal yo gestion publica,
|Maestrra IEgresadu l Grado

No aplica

lDoctDrado I IEgresado ] [Grado

No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s [Jw[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiera sustentar con documentos):

|Gestién publica, comercializacion, licencias de funcionamiento y normativa municipal o afines.

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

lPrograma de especializacion con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Promacian de [a inversion privada y Asociaciones PUBNico-Privadas (APP) a nivel Tocd,

C) Conocimi de Ofimética e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel ds dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Otros (Especificar) < QObservaciones: No aplica
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

’4 afios.

Experiencia laboral especifica

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

3 afios en temas relacionados a la gestién municipal y/a gestién piblica.

B. Indique &l tempa de experiencia especifica requerida en &l puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. indiqus el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

lDe los 3 afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestidn publica al menos 1 afio debe ser en el sector publico,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expsriencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IVocacidn de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorna politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica !r' |




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

g T 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencla de Desarrallo Terrltorial e Infraestructura
Unidad Orgénica No aplica
Nombre del cargo Gerente(a) de Desarrollo Territarial e Infraestructura
Clasificacién EC: Empleado de Confianza
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Gerente{a) Municipal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

hgir'y con | gesiion Cal cesarrolia liorial y oe la imraesiruciura mul , M anis anificacion, organzacton, supemision y evaluacion e procesos Cg ordaensmienio
territorial, desarrollo urbano, catastro, ejecucion y mantenimiento de obras pdblicas e infraestructura, conforme a la normativa vigente, con ia finalidad de promover el crecimianto ordenado

Ltel tarritado. mejorar la infraestructura ooblica v contrlbulr 2l o

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y supenvisar la elaboracién de normas y estrategias; asi como realizar el seguimiento y evaluacién de la organizacién del espacio y uso del suelo de!

1 disirito.

2 Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar ef plan urbano o rural distrital, segln corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales
provinciales sobre fa materia.

3 Dirigir y supervisar el otorgamiento da las autorizaciones, derechos y licencias; ast como, realizar la fiscalizacion, en materia de organizacidn del espacio y uso del
suelo.

s Dirigir y suparvisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracién
predial.

5 Supenvsar [a implementacion y ejecutar los planes de desarrollo urbano, plan de desarrollo rurat, el plan de desarrolio de asentamientos humanos, plan de obras y
otros planes especifico dentro de su competencia.

6 Gestionar el sistema de inversion pliblica en sus etapas de formulacion y ejecucion de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural, de conformidad
con io planificado.

7 Aprobar expedientes técnicos y liquidaciones de cbras, proyectos de obras y de infraestructura en coordinacion con los 6rganos o equipos técnicos competentes de

la municipalidad.

8 Dirigir y supervisar las operaciones y custodia de los equipos mecanicos, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad Distrital.

9  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabllidad,

16 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

11 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12  Realizer otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

[No Aplica
Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D
‘No Aplica ]

/ ]




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 arios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Universitaria

Incompleta Completa

\:l Egresado(a) I:I Bachiller Tltulo/LIcenciatura

s [ ]v ]

Titulo profesicnal otorgado por universidad o su equivalencls, en las carreras
de Arquitectura, [ngsnierfa Civil, Ingenieria Agricols, Geografia, Gestién
Publica, Administracion, Arquitectura, Economia ; Ingenierfa Geografica o
afines por la formacién.

X
IMaestrla ] ]Egresado | |Grado
No aplica
IDuctoradu l lEgresado l lGrado
No aplica

D} ¢ Habilitacién
profesional?

s[Je]

CONOCIMIENTOS

A) Conoclmientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

lGestidn Publica, Inversion Publica, Desarrollo urbano, ejecucion de obras, cstastro, gestién municipal y normativa aplicable o afines.

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

lPrograma de especializacion con no menos de 90 haras en Inversion Publica, Gestién de Proyectos, Desamrallo Territorial o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Bésica intermedio Avanzado Nao gplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quschua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ot E ifi X
ros SDBC_ ear) Observacionss: No aplica
Otros (Especificar) X

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

[4 afios,

Experiencia laboral especifica
A. Indique et iempo de experiencia especifica requerida en [a funcién o la materia:

[3 afios en temas relacionados a {a gestion municipal ylo gestion publica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (pracisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

|De los 3 afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestidn publica al menos 1 afio debe ser en el sector puiblico.

Otros aspscios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|Eo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Vocacién de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Visién estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

érgano Gerencla de Servicios Munlcipales y Gestian Amblental
Unidad Orgénica No aplica
Nombre del cargo Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Clasificacion EC: Empleado de Confianza
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Gerente(a} Municipal
SECCION: FUNCIONES
_MISION DEL PUESTO
Ngir y conducir [a geslion de Iog servicios municipaies yid geslion amoiel , megian 8 planificacion, organizacion, supemision y uacion de 0S8 proc B Iimpleza publica,
njnt rid llfi, mgtenimiento dg dreas rdqs,pruacci bl yét::‘amés servicios de su competencia, con la finalidad de brindar los servicios publicos locales,

FUNCIONES DEL PUESTO

Propaner normas y estrategias para la gestién tributaria municipal, gestion ambiental, saneamiento ambiental, salubridad y participacién cludadana en concordancia
con la normativa de la materia y el Plan de Desarrollo Local Concertado det distrito.

Planificar y supervisar e cumplimiento de las disposiciones establecidas en los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion con las entidades del gobierno
nacional y regional, en el marco de la normativa de fa materia.

3 Planificar, implementar y supervisar los pracescs para la promocin y fiscalizacion de la participacion vecinal,

4  Gestionar la salubridad, limpieza ptblica, recojo de residuos sdlidos, su transferencia y disposicion final de residucs municipales y no municipales del distrito.

5 Dirigiry supervisar el otorgamienta de licencias para la circulacion de vehfculos menores y demés, de acuerdo con lo establecido en |a regulacién provingial,

6 Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil, Policfa Nacional y los servicios de serenazgo.

7  Liderar y gestionar la atencién a la poblacion damnificada por desasires naturales o de otra indole, en coordinacién con las instancias correspondientes.

Dirigir y supervisar la implementacion de normas, planes y procesos ds la Gestion del Riesgo de Desastres, en el ambito de su compstencia, en el marco de la

8 Politica Nacional de Gestién del Riesgc de Desastres y los lineamientos del ente rector,

9 Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divoreias y otros registros marginales
encomendados, de conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil- RENIEC,

10 Conducir, implementar y controlar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de recaudacion, cuentas corrientes de los contribuyentes,

determinacion de costos de los servicios municipales y valor de las especies valoradas.

11 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

12 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

13  Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lNo Aplica

Periodicidad (marcar con X}: Temporal D Permanente D

[No Aplica Iﬂ!




SECCION: REQUISITOS
FORMAGION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

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

Si I:INOE

Primaria Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carraras
de Ingenierfa Ambisntal, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Industrial o afines por
Secundaria ta formacién.
. . Equivalencias:
Téoi . . R
d énz'?ﬁg:;'w a) Grada de Bachiller otorgado por universidad y 1 afio de experiencia
Téchica Superior especifica adicional en gestién municipal y/o gestién publica.
(364 aﬁos)p b) Tituto protesional emitido por instituto o escuela superior y 2 afios de
experiencia especifica adicional en gestién municipal yo gestion pablica.
X |Universitaria X
[Maestrfa I 1Egresado [ |Grado
No aplica ]
‘Doc‘torado [ IEgresado l lGrado
No aplica [

D) ¢ Habilitacion
profesional?

O

CONOCIMIENTOS

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

‘G&tion Publica, Gestién de Residuos Sdlidos y Limpieza Publica, Gestién Ambiental y Fiscalizacion o afines.

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

|Programa de especializacidn con no menos de 90 hores en Gestion Ambiental, gestién de recursos hidricas o afines.

C) Conocimlantos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio I Avanzado

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

Observaciones: No apl|
Otros (Espescificar) X srvacion © 8piica
EXPERIENCIA

Experiencla taboral general

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

]4 afios,

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida

en la funcion o |a materia:

|3 afios en temas relacionados a ia gestién municipal y/o gestion pdblica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida

en el puesto o cargo {precisando este);

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida

en &l sector publico:

[De los 3 afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica al menos 1 afio debe ser en el sector publico.

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesio y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocaci6n de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entomo politico, Visién estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica




= ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencla de Desarrallo Sacial
Unidad Orgdnica No aplica
Nombre del cargo Gerente(a} de Desarrollo Social
Clasificacién EC: Empleado de Confianza
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Gerente(a) Municipal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dingiry conducir [a gesuon dsi desarrollo social, medante [a planiicacion, arganizacion, supervision yevaluacion de las pohiticas, programas, proysci 08 ¥ S6NICIOS Sociales oe
competent:la mumclpal orientados a Ia lnclusibn social, la prutaccubn dela poblecmn en situaclon da vulnarablhdad la promacmn de la salud la educacién, la cultura, el deporte y la

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer normas y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte, recreacién, defensay promocién de derechos ciudadanos y los programas sociales, en
el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes y el Plan de Desarrollo Locat Concertado del distrito.

2 Dirigir, planificar, organizar, implementar, realizar e seguimiento y evaluacion del desarrollo social y humano de la jurisdiccion.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de {a biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten la educacién, cultura y lectura como herramienta

E para generar conocimiento.

4 Promover la proteccion y difusion del patrimanio cultural de fa jurisdiccion y su identificacion, registro, controi, conservacion y restauracidn, en coordinacién con las
entidades correspondientes.

5 Liderar la promocién de actividades que fomenten una cultura civica, democrética y que fortalezcan la identidad cuitural de ia poblacidn campesina, nativa y

afroperuana,

6 Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.

Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios, adolescentes,
ancianos y discapacitados, de acuerdo con Jo establecido en la normativa de la materia.

8 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

9 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

10  Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
lNo Aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I:I Permanente l___—l
n

g
‘No Aplica / |




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) D Bachiller Tftulo/ Licenciatura

s [ v x]

Primaria Titulo profasional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras
de Trabajo Social, Sociologla, Psicologia, Administracidn, Derecho,
Secundaria Contabilidad, Econom(a o afines par la formacién.
; : Equivalencias:
Téet Bés . . . -
e érgc:ﬁm) ie8 a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y t afio de experiencia
Téeni . aspecifica adicional en gestion municipal y/o gestion puiblica.
cnica Superior b Ti . - . . -
. - ) Tituio profesional emitido por instituto o escuefa superior y 2 afios de
(30 4 afios) g e " o ; i
experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestién pablica.
X |Universitaria X
‘Maestn’a l [Egresado | lGrado
No aplica
anctoradn ] |Egresado | lGrado

No aplica

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requisre sustentar con documentos):

[Eestion Publica, Ley Orgédnica de Municipafidades, Politicas Nacionales de Inclusidn Social o afines.

|

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

IPrograma e especializacion con no menos de 90 horas en rogramas y Froyecios sociales, Desarrollo 8 Tnclusion Social, Geslidn de Programas Alimenlarios y de J

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(]
No aplica Basico Intermedio 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) X Otros (Especificar) X

E ifi X
Oroei{ spec' lcat) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘4 afios.

Experlencia laboral especifica

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

|E-Taﬁos en temas relacionados a la gestién municipal /o gest

6n publica.

B, Indique el tiempo ds experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[De los 3 afios an temas relacionados a la gestion munic

ipal y/o gestidn publica al menos 1 afio debe ser en el sector puiblico.

Otros aspectos complemsniarlos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F/mcién de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entomo polftico, Visian estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica / ‘l.




Médulo IlI: Servidor Pablico - Directivo Superior (SP-DS)

o Jefe(a) del Organo de Control Institucional
o Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y presupuesto
e Jefe(a) de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental




SECCIGON: IDENTIFICACION

Grgano

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos hajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

organho de contral instituclonal

No aplica

lefe(a) del Organo de Control Institucional

SP-DS: Servidor Publico ~ Directivo Superior

No aplica

Gerente(a) Municipal

Dirigir y supervisar Ia gjecucin de los senvicios de controt gubernamentat, mediante la planificacién, evaluacién y seguimiento de las acciones de control, a fin de fortalecer la gestién
institusional y promover el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos piblicos, conforme a la normativa de la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de
Controt de acuerdo con la categorizacién que establezca ta Contraloria General de la Repliblica.

2 Coordinar la farmulacion y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones de contral y metas a aicanzar.

Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracitn del informe y cierre de los servicios de control y senvicios relacionados que
correspondan al Organo de Control.

4 Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de control gubernamental.

w

Coordinar y monitorear el seguiriento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para ta implementacion de las recomendaciones efectuadas.

o0

control posterior.

Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control at Ministerio Publico, comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del

7 Realizar otras funciones relacionadas a su compstencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

Periodicidad {marcar con X}

Temporal D Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica ¥ carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) DBachiller Tftulo/Licenciatura 5§ D No
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica st N
{162 afios) Segin lo establecido en la normativa de la Contralor{a General de la Repiblica. N
Técnica Superior
{364 afios)
X |Universitaria X
]Maestrla I |Egresado l |Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado [ [Grado
No aplica

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

C) Conoclmlentos de Oﬂmética [-] IdlomaleIalactos .

Nivel da dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X . "

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X " P
EXPERIENCIA

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

|Segun Io establacldo en [a normativa de fa Contralorfa General de ta RepuUblica.

Expsriencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia espsecifica requerida en la funcidn o la materia:

LSegl]n lo establecido en la narmativa de la Contralorla General de 1a Reptblica. |

B. Indique &! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Segun lo estableclda en la normativa de la Contraloria General de la Replblica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

1Segl]n lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Reptiblica.

Otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

]Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lVocacién de servicio, Orientacion a resultados, Trabalo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entomo politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS A{}‘I&IONALES

INo aplica [ ] —]

,,.
<
o l

CHPALL

\




ANEXO N° 2
W Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDEhIITl'FICACION
Grgano Oficina General de Planeamiento y presupueste
Unidad Orgénica No aplica
Nombre del cargo Jefe(a)} de la Oficina General de Planeamiento y presupuesto
Clasificacién SP-DS: Servidar Piiblico - Directivo Superior
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Gerente{a) Municipal
SECCIGN: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos establecidos por los rectores de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto
1 plblico, programacion multianual y gestién de inversiones, y modernizacion de la gestion pablica, ast como cooperacién técnica, en &l marco de las competencias
de la municipalidad.
Proponer y aprobar directivas y normas de apficacion en el émbito institucional reacionadas con los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
2 presupuesto plblico, programacion multianual y gestion de inversiones, y modemizacion de la gestion publica, asf como cooperacion técnica, conforme ala
normativa vigente.

Dirigir el proceso técnica de formultacién, actualizacién, implementacidn, seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con las
normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

4 Dirigir el proceso de modsmizacién de la gestién instituciona! de acuerdo con las normas y lineamientos técnicas sobre la materia.

5 Emitir opinidn téchica respecto a los documentos de gestian de Ja entidad, en materia de su competencia.

Promover, asesorar y participar en la formulacion de la gestion de procesos, simplificacion administrativa y demés materias comprendidas en el sistema
administrativo de modemizacion de la gestion publica.

Evaluar y proponer ef proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacion multianual y gestionar fa aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA).

8 Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de |a entidad.

9  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

10 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

[y

2 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘ No Aplica ‘

Periodicidad (marcglr con X} Temporal D Permanente D

[No aplica / II ‘




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especislidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) DBachiller Tl’(ulo/Licenciatura Si D No
Pri . TTiulo profesional otorgado par universidad o su equivalencia, en 1as carreras D) ¢ Habilitacién
rimaria de Contabilidad, Administracion, Ecanomia, Derecho, Estad(stica, Ciencia profesional?
Secundaria Polftica, Ingenierfa de Sistemas, ingenieria Empresarial, Investigacién
Operativao aflnes por la formacién.
Técnica Basice Equlvalencias: sf No
(162 afios) a) Grado da Bachiller otorgado por universidad y 1 afio de experiencia
Técnica Superior especifica adicional en gestion municipal y/o gestion piiblica.
{3 04 afos) b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y 2 afios de
X |Universitaria X experlencia especifica adicional en gestion municipal /o gestion publica.
-[Maestrl’a [ lEgresado | |Grado
No aplica
|Doctoradu i [Egresado | [Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnlcos princlpales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documeantos):

lGestién Publica, Planeamiento y Presupuesto guberamental, Directivas de CEPLAN, Nonmativa de Modemnizacion y de Inversién Publica o afines.

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

lPrograma de especlalizacién con no menos de 80 horas en Gestidn Publica, Politicas Publicas, SIAF, SIGA o sfines.

C) Conocimlentos de Ofimética e Idicmas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

Obs i No apl
Otros (Especificar) X pIVacIBnes oapica
EXPERIENCIA

Experlencia laboral general

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

[4 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia;

[3 afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion pliblica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

IDa los 3 afios en temas relacionados a la gestion municipat y/o gestion piblica al menos 1 afio debe ser en &} sector pablico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef pussto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Vocacién de senvicio, Orientacién a resultades, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articutacion con el entomo palitico, Visién estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica n
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; ANEXO N° 2
' W Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
SANTA ROBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCIGN: IDENTIFICACION
Qrgano Ofleina General de Atenclon al Ciudadane y Gestion Documental
Unidad Organica No aplica
Nombre del cargo lefe(a) de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documental
Clasificacion SP-DS: Servidor PUblico ~ Directivo Superior
Nombre del puesto Noaplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

O it y conducir [os procesos de aiencion al cludadano, ges jon umenial, apoyo adminisirair ONcejo Municipal y
lmagen mststuclonal ¥ relamonas pubhcas medlanta la planlﬁcaclén organizauén supemsnﬁn y avaluacnén de Ias actividades de su compmenma. 13 gestidn de la documentacion

FUNCIONES DEL PUESTO

Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracién, que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a
las Sesiones de Concejo.

Programar y Organizar las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Intemo de Concejo,
ast camo coordinar la participacion de los gerentes involiicrades en los temas de agenda.

3 Dirigir y gestionar ef proceso de custodia de las actas de las sesiones de Concejo, asl como difundir los acuerdos de Concejo.

Supervisar y gestionar Ia farmuacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y rescluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el
Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacidn de los dispositivos que [egaimente correspondan.

Gestionar y organizar las solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad de organizacion correspondiente, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,

& Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

7  Dirigir y gestionar la orientacién y atencion al publico sobre el trémite de sus expedientes y servicics publicos municipales.

Dirigir , Supervisar y ejecutar |a gestion documental de la municipalidad, Organizar ia atancién protocolar, imagen y relaciones publicas de la municipalidad en
sventos internos y externos.

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

10 Rendir cuentas por fos recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11  Emitir opinidn técnica y presentar informacian en asuntos que son materia de su competencia.

12 Realizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica |

Periodicidad (marcar con X): Temporal l:l Permanente I:I

|No aplica /"\ 4]




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I—__-’Egresado(a) I:,Bachillsr Tftulo/Licenciatura Si D No
Primaria Titulo profesional otorgada por universided o su equivalencia, en las carreras D’?o;.‘;ﬂ!ﬁmm
. de Derecho, Contabllidad, Administracion, Economfa o afines por ia formacién. P
Secundaria E ’
quivalenclas:
Técnica Bésica a) Grado de Bachiiler otorgadae por universidad y 1 afic de experiencia s No
(16 2 aiios) especifica adicional en gestién municipal y/o gestién publica.
Técnica Superior b} Titulo profesional emitide por instituto o escuela superior y 2 afios de
(3 6 4 afios) experiencla especifica adicional en gestion municipal y/o gestion piblica.
X |Universitaria X
lMaestrr’a K lEgresado l IG rado
No aplica
‘Dnttorado [ lEgresado ] IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
lGestién Publica, Modernizacicn de la gestion publica, transparencia, imagen institucional y pratocolo o afines. ]
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lPrograrna de especializacion con no menos de 80 horas en Gestidn Publica, Gestion municipal o afines |
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA |OMAS / DIALECT(
No aplica Basica Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quschua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros {E ifi X
el Spec_ car) Observaciones: No aplica
QOtros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

14 afins.

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|3 afos en temas refacionados a [a gestidn municipal y/o gestién piblica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lDe los 3 afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestidn publica al menos 1 afno debe ser en el sector publico.

Otros aspecilos complemsniarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
LVocacidn de servicio, Orientacidn a resuitados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorna politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica f |




Médulo IV: Servidor Publico - Especialista (SP-ES)

Asesor

Analista de Defensa Juridica

Especialista de Planeamiento y Presupuesto
Asistente(a) de Planeamiento y presupuesto
Analista de Inversién Publica

Asistente de inversién Pablica

Analista de Atencién al Ciudadano

Analista de Tramite Documentario
Especialista de Administracion

Especialista de Abastecimiento

Analista de Abastecimiento

Analista de Tesoreria

Analista de Contabilidad

Especialista de Gestion de Recursos Humanos
Analista de Gestién de Recursos Humanos
Asistente(a) de Gestidn de Recursos Humanos
Especialista de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Analista de Desarrollo Econédmico
Asistente(a) de Desarrollo Econémico
Especialista de Infraestructura y Obras
Analista de Infraestructura y Obras
Asistente(a) de Infraestructura y Obras
Especialista de Acondicionamiento Territorial
Analista de Acondicionamiento Territorial
Asistente(a) de Acondicionamiento Territorial
Analista de Gestidn de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
Especialista de Fiscalizacién Tributaria
Analista de Fiscalizacién Tributaria
Especialista en Gestién Tributaria

Especialista de Servicios Municipales

Analista de Servicios Municipales
Asistente(a) de Seguridad Ciudadana
Especialista de Gestién Ambiental
Asistente(a) de Gestién Ambiental
Especialista de Desarrollo Social

Analista de Desarrollo Social

Especialista de Programas Sociales
Asistente(a) de Programas Sociales

Analist Jde Defensoria Municipal




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos hajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

ey 3w

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Alcaldia

Unidad Orgénica Organo

Nombre del cargo Asesor

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico — Esperialista
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Alcalde/sa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesaramiento especializado a la Alta Direccion y a las unidades de organizacitn de la municipalidad en materias de su competencia, mediante el anlisis técnico y la formulacién
de propuestas, para contribuir a la toma de decisiones y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar documentos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos sometidos a su consideracion.

2 Elaborar informes y opiniones técnicas sobre materias de su competencia.

3 Formular propuestas de mejora para la gestién institucional.

4 Revisar proyectos de documentos, disposiciones y propuestas institucionales.

5  Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion y las unidades de organizacion,

6 Coordinar acciones de asesoramiento con las unidades de organizacion involucradas.

7  Evaluar informacion institucional para sustentar recomandaciones y propuestas.

8 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misioén del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No Aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D

|No Aplica /




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo [B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:lEgresado(a) I_:IBachiller Tltulo/Licenciatura Si l:l No |I|
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
Téenica Basica
(162 afios) Derscho. sf l:l No E‘
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
[Maestrra [ | Egresado [ lGrado
No aplica
]Doctorado I [Egresado l [Grado
No aplica _]

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

|Gesti6n municipal, gestidn publica, politicas ptblicas.

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

|Cursos en Derecho. (minimo 30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Oflmética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio 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) X Otros (Especificar) X
Otros (E: i
ros spec!ﬁcar) X Observaciones: No aplica
Oftros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

’Zﬁos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘Tres {3) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

|1aﬁo

Dtros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

!No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

[Noaplica / 1!




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo procuraduria publica

Unidad Organica Organa

Nombre del cargo analista de defensa juridica
Clasificacién SP-ES: Servidar Pablica — Especialista
Nombre del puesto No apllca

Dependencia jerarquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al 4mbito de competencia de la unidad de organizacion & la que pertenece, asl como procesar la informacion emitida, para e} cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por la unidad de organizacién a la que pertenece para et cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el ambito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetives institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbite de competencia de [a unidad de organizacidn a la que pertenece para af cumplimiento de abjetivos institucionales

4  Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para & cumplimiento de abjetivos institucionales

5  Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por e! superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

‘No Aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I___] Permanente |:]

’;\lo aplica /
A~




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y cammera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Complsta IZIEgresado(a) |:|Bachiller |:|T(tulo/Licenciatura Si I:I No IZI
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ”
(t 62 afios) Derecho. Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
X |Universitaria X
|Maestn’a l ‘Egresado | IGrado
No aplica
|Doctorado ] ]Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Eesflﬁ Publica, Palllicas FUbIcas, conacimienios Juridicos, pincipaimente en derecho adminisiFaivo, Givil, constifucianal y processl, Jominio experio e 1a gesiien
Iblica,

B) Cursos ylo programas de espscializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Curso en Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ofros (Especificar) X . i
Obs es: No aplica
Otros (Especificar) X s S
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Un (1) afio.

Experiencia laboral sspecifica

A. Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (1} afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels (8) meses en of pussto o cargo de asistente,

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

INo aplica

Otros aspecilos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

l No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anéllsis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica -

No
$YB GERENTE

OE RECURS0S /2]




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Orgdnica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficlna Generaf de Planeamiento y presupuesto

Organo

Especialista de Planeamiento y presupuesto

SP-ES: Servidor Publica — Especialista

No aplica

No aplica

Supenvisar y/o ejecutar las actividades del &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asf como elaborar y revisar la documentacitn que le sea asignada,
segun sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionales

Supenisar y/o sjecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimienta de los objetivos

2 Elaborar yrevisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los cbjetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de [a unidad de organizacién a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consuttas de mayor complejidad realizadas a la unidad de arganizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 ldentificar oportunidades de mejora en los procesos en fos que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de a entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a ta mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘ No Aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporat l:l Permanente l:]

F\Io aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgrasado(a) Bachi]ler I:ITl'tqu/Licenciatura Si ':I No
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
;r.,égnzifﬁig)s o Contabilidad, Administracién, Economis o afines por la formacion. St D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
]Maestrra l | Egresado | ]Erado
No aplica
|Doctorado | | Egresado | lGrado
No aplica

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

|G&stién Publica, Politicas Publicas, Planeamiento, Presupuesto, Gestion Guberamental.

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

|Curso en Gestién Publica, Planeamiento, Presupuesto, SIAF, SIGA o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA CIOMAS / DIALECTY(
Nao aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

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

i X
L (Espec!ﬁcar) QObservaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

‘Dus (2) aftos.

Experlencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘Un (1) afto.

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en ! sector piblico:

|Un (1) afo.

Otros aspecics complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcaci6n, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica al




SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano
Unidad Orgénica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nambre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficlna General de Planeamiento y presupuesto

Organo

Asistente(a) de Planeamienta y presupuesto

SP-ES: Servidar Piblica — Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informaci6n que sea necesaria para la elaboracion de distinta documentacion necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucionates

Retogsr, registrar y sistematizar la informacién para la realizacion de las funcionss de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento delos

FUNCIONES DEL PUESTO
1 objetivos institucionales
2

Apoyar en |a elaboracién de informes de acuerdo con el ambito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizadas a la unidad da organizacién a la que pertenece para el cumplimienta de objetivos institucionales

4 Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de ia unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivas institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacién de las normas y procedimientos implementados por |a unidad de organizacion a la que pertenece, a efectos de apoyar en su

& Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesta y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No Aplica

Periodicidad {marcar con X):

Teriporal D Permanente EI

[No aplica / ]I




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especislidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egrasado(a) |:|Bachiller

l:]ﬂtulo/Licenciatura

s [Jw[H]

Primaria D) ¢ Habilitacién
_ profesional?
Secundaria Farmacian unlversitaria en las carreras de Economia, Administracian,
Técnica Basice Contabilidad, Ingenierfe Econdmica, Ingenieria Industrial o afines por la i N
(162 afios) formacidn; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracién o ! °
X Técnica Superior afines por la formacién.
{3 6 4 atios)
X |Universitaria
|Maestrfa | |Egresado | |Grado
No aplica
|Doctorado ] IEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|Gesti6n Publica, Politicas Pablicas, planeamiento y presupuesto gubermamental.
B} Cursas y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Curso en Gestién Publica, Pollticas Publicas, SIAF, SIGA o afines (minimo 10 horas acumuladas).
C) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No agplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X QOtros (Especificar) X
Ofros (Espetificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X 5 i
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P

EXPERIENCIA
Experiencla laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e} sector plblico o privado.

Un (1) ano.

Experiancia laboral especifica
A, Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[No aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Organizacién de la Informacian, Redacci6n, Creatividad/Innovacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




: ANEXO N° 2
W Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Oficinz General de Planeamlento y presupuesto
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Analista de inversion Publica
Clasificacién SP-ES: Servidor Publica - Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar aclividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asf como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por la unidad de organizacion a fa que pertenece para el cumplimiento de cbjetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el émbito de su competencia de Ia unidad de organizacién a ia que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al émbito de competencia de la unidad de orgenizacién a la que pertenece para el cumplimienta de objetivos institucionales

4  Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5  Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacion a la gue pertenece para el cumplimiento de ebjetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision def puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No Aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal |:| Permanente I:]

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Basiva
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 aifos)

X |Universitaria X

IZ] Egresado(a) |:| Bachiller

[:ITftulo/Licenciatura

s [ e[ x]

Contabilidad, Administracion, Econamia Ingenieria

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s (e[

LMaestria ] lEgresado | |Grado
No aplica

IDoctorado I lEgresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Eestién Publica, Politicas Publicas, inversion Publica, Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st

ys con d 0S8

PR

‘Curso en Marco Nomnativo de [nvierte.pe, Fase de Programacion Multianual (PMI), Gestien de IOARR o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA |OMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Espegificar) X
Otros {Especificar) X . .

Observaciones: No apl
Otros (Especificar) X fon S
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

lUn (1) afio.

Expaerlencla laboral especifica

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

’Un (1) afo.

B. Indique ¢l tiempo de experiencla especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels () meses an el puesto o cargo de asistante.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

]No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

I No aptica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica !'\




o,

ANEXO N° 2
W Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
e 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION

érgano Qficina General de Planeamiento y presupuesto
Unidad Organica Organo

Nombre del cargo Asistente de Inversian Publica

Clasificacion SP-ES: Servidor Puiblico ~ Especialista

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de arganizacién a la que pertenece, asf como procesar la informacisn emitida, para el cumplimienta de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetives institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al mbito de compstencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5  Ejecutar actividades relacionadas al 4mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

] No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I:I Permanente l:l

‘No aplica f ']




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa IZlEgresado(a) I:IBachiller DTftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria Formacién universitaria en ias carreras de Economia, Arquitectura, Ingenier(as,
Técnica Basica Administracién, Contabitidad, Ingenierfa Econdmica, Ingenierfa Industrial o
(1 62 afios) afines por la formacién; o formacidn técnica en las carreras Contabilidad, St [:I No
: Técnica Superior Administracién o afines por ia formacion.
{3 6 4 anos)
X  [Universitaria
lMaestrIa l |Egresado | IGrado
No aplica
lDoctorado | |Egresado ‘ lGrado
No apiica

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

]Gestién Publica, Politicas Pdblicas, inversion Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

B) Cursos ylo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Curso en Marco Normativo de Invierte.pe, Fase de Programacidn Multianual (PML), Gestion de I0ARR o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Bésico ] Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas da calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Espegificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X . .

Obs: : No apl
Otros (Especificar) X srvaciones SR
EXPERIENCIA

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

‘Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

l No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Inicigtiva, Sintesis, Dinamismao.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica ,{AII




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General da Atencion al Cludadano y Gestion Documental
Unidad Organica Organo

Nombre del cargo Anatista de Atencion al Cludadano

Clasificacion SP-ES: Servidor Publica - Especialista

Nambre del puesto Noaplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas at ambito de competencia de la unided de erganizacién a la que pertenece, asf como procesar la informacidn emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por 12 unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el dmbito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesta y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INO aplica J

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente I:l

| No gplica f .II




SECGION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) DBachiIler DTltulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacisn
profesional?
Secundaria
Z;éﬁnzfﬁifica Derecho, Contabilidad, Administracion, Economia. ) [:l No [Zl
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
[Maestrla l | Egresado | lGrado
No aplica
lDoctorado | IEgresado ‘ |Grada
No aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):

Sistema administrativo, gestién municipal.

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

|Curso en redaccion de documentos o afines. (minima 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Oflimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de daminia Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No splica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuto X Quechua X
Programa de presentaciones X Oftros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X . .

Observaciones: No apl
Otros (Especificar) X clon i
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

[Un (1) afio.

Experiencla laboral especifica

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

\Un (1) afio.

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e! puesto o cargo (precisando este):

Sals {6) meses en el puesto o cargo de aslstente.

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

|No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puasto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, {niciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica Ja\




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SARTA R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Atencion al Cludadano y Gestion Documental
Unidad Organica Qrgano
Nombre del cargo Analista de Tramite Documentario
Clasificacién SP.ES: Servidor Piiblico — Especialista
Nombre del puesto Noaplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asl como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacitn a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con ef dmbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades refacionadas al &mbito de compstencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para & cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el supericr inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad {marcar con X}: Temporal D Permanente D

[No aplica "




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa El Egresado(a) DBachiller DTltulu/Licenciatura Si I:l No
Primaria D) 4 Habilitacion
profesional?
Secundaria
z;égr;c:;:)s s Derecha, Contabilidad, Administracion, Economia. Si D No ,Il
Técnica Superior
{3 0 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestrra | |Egresado | [Grado
No aplica
|Doctorado ] lEgresadn I |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimiantos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
lSistema administrativo, gestion municipal.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lCurso en redaccion de documentos o afines (minimo 10 horas acumuiadas).
C) Conoclmientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ‘PIOMAS / DIALECTY{
No aplica Basico Intermedio Avanzado No gplica Biésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X Otros (Espetificar) X
Otros (Especificar) X . i
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X o8Pl
EXPERIENCIA

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

tn (1) afo.

Experiancla laboral especifica
A. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en el pussto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

’No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expariencia, en caso existisra algo adicional para el puesto Y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1Anélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica

/]




SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano
Unidad Orgdnica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrguica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decrete Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina General de Adminlstracion

Organo

Especialista de Administracion

SP-ES: Servidor Publico ~ Especialista

Na aplica

No aplica

Supervisar yo ejecutar las actividades de! ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, as! como elaborar y revisar la documentacion que le sea asignada,
segun sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionales

Supervisar y/o sjecutar las actividades del ambito de compstencia de la unidad de organizacin a la que pertenece, para el cumplimientc de los objetives

2 Efaborary revisar los informes a emitirse por |a unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Propener propuestas hormativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de la unidad de arganizacion a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a ta unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacién de la entidad y con actores externcs, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que sstén relacionadas a la misién del puesto ylo unidad de organizacion a la gue pertenace.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente D

INo aplica P




SEGCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) Bachiller

[:ITrtulo/Licenciatura

Si DNOE

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2afios)

Contabilidad, Administracidn, Ecanomia o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s (v

|Maestria l |Egresado | |Grado
No aplica

[Doctorado | | Egresado I | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Gesti6n Publica, Politicas Publicas, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento, ef Saneamiento de Bienes Estatales, y el uso de SIGA-Patrimonio.

|

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

urso en Gesti
fall 1

UBlica, Pollicas Publicas, cerificacion a mivel de la OSCE, Marco Normativo y Layes, Manejo de Sisternas Integrados, Gontabilidad y Valorizacion o

C) Conocimlentos de Ofimética e [diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

Obs! Bs: No apl
Otros (Especificar) X ervacion oapica

EXPERIENCIA
Experiencla laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en

e sector piiblico o privado.

Dos (2) afios.

Experiencla laboral especifica

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

|Un {1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique e} tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico!

[Un (1) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planiﬁcacién, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

N
B |




-

; ANEXO N° 2
w formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

aﬁ,ﬁﬁﬁi 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Organo

Nombre del cargo Especialista de Abastecimiento
Clasificacién SP-ES: Servidar Piiblico - Especialista
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Noaplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y/o ejecutar las actividades del mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asi como elaborar y revisar la documentacion que le sea asignada,
segUn sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supenvisar ylo ejecutar las actividades del 4mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, para &l cumplimiento de los objetivos

1 institucionales

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por [a unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Praponer propuestas normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para ef desarrollo de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4  Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para et cumplimiento de objetivos institucionales

5 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacién de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

’Ilo aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I___—l Permanente I:'

lNo aplica A




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller DTftulo/Licenciatura

SiDNoIZI

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 aios)

X  |Universitaria X

Contabilidad, Administracién, Economia o afines por la formacién.

|Maestr|‘a 1 |Egresado l |Grado
No aplica

lDoctorado l |Egresado | |Grado
No aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[(Jw[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimisntos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Eestién Pubiica, Paiiticas Publicas, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento, el Saneamiento de Bienes Estatales, y el uso de SIGA-Patrimonio.

|

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

]Curso 5 Gestdn Publica, Pollticas Publicas, conficacion 2 nival de 1a OSCE, Marco Normativo y Leyes, Manejo Ge Sistemas Integrados, Contabiidad y valonizacion o

1

|

C) Conocimientos de Oftmdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / BIALECT(
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Baésico Intermedio 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) X

ifi X
pirss (ESPBC, ot} Observacicnes: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencla laboral generat

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

ans (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o fa materia:

lUn (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (1) afic.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Flaniﬂcacién. Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SR ROBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oflcina General de Administraclon
Unidad Orgénica Organa
Nombre del cargo Analista de Abastecimiento
Clasificacién SP-ES: Servidor Publica — Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Noaplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asi como procesar la informacion emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacicn a la que perienece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el 4mbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al dmbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertensce para el cumplimlento de objetivos institucionales

4  Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacitn a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporai L—__—l Permanente I:I

’Eaplica I}




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|Z| Egresadofa) |:| Bachiller I:]T(tulo/Licenciatura

5[]

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
;égrg?ﬁijf e Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacidn. Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
lMaestrl’a | lEgresado | [G rado
No aplica
|Doctorad0 I |Egresado J IGradn
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Gesti6n Publica, Politicas Publicas, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento, el Saneamiento de Bienes Estatales, y ef uso de SIGA-Patrimonio.

]

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

urso en Gesti Tiblica, Polltcas Publicas, certiicacion a nivel de la OSCE, Marco Normativo y Leyes, Manejo de Sistemas Integrados, Contabilidad y Valorzacioh o '

!
C) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio J Nivei de dominio
OFIMATICA {OMAS / DIALECT(
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bdésico Intermedio 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) X
Otros (Especificar) X ) .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X clon 0 8plc
EXPERIENCIA

Experiencia laboral generat

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

Un (1} afio.

Experlencia laboral especifica

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

‘Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sals (6) meses en al puasto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

INo aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica N




Su v ol

ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Analista de Tesoreria
Ctasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especiatista
Nombre dei puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al mbito de competencia de la unidad de organizacin a la que pertenece, asf como procesar la informacitn emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucianates

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacion a la que pertensce para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de abjetivos institucionales

3 Ejecutar actividades refacionadas al dmbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al émbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

‘ No aplica J

Periodicidad (marcar con X): Temporal D Permanente D

lNo aplica /']




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiller DT[tulo/Licenciatura Si l:l No
Primaria D} ¢ Habilitacién
profesicnal?
Secundaria

Téeni i
(1 dmzc:ﬁizf‘ca Contabilidad, Administracion, Economia. St l:l No
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestrla l |Egresado | IGrado
No aplica
|Ductorado | IEgresado | lGrado
No aplica l

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

iS ema Fcional d6 Tesoreria, tAbutacion SUNAT (deracciones y retenciones), Ley de Contrataciones del Estado, conciliaciones I

dni

B) Cursns ylo prngramas de especlallzaclén requeridos y sustentados con documentos:

Curso en SIAF-SP (Mddulo Tesorerfa y Administrativo), Sistema Nacional de Tescreria, Contrataciones del Estado (OSCE) o afines (minimo 10 horas acumuladas). ]

C) Conocimientos de Ofimétlca e idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No gplica Basico Intermedio Avanzado

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

Observaciones: N I
Otros (Especificar) X s o apica
EXPERIENCIA

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

lUn (1} afio. |

Experiencla laboral especifica
A. Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (1) afio.
B. Indique el tiempo de experiencia espscifica requerida en & puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en el puesto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

lNo aplica
Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnéIisls, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
lNo aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano Oficina General de Adminlstracion
Unidad Organica Organo

Nombre del cargo Anazlista de Contabilidad
Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico — Especialista
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al dmbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asf como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucicnales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacion a la gue pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el &mbito de st competencia de la unidad de organizacidn a fa que pertenece para el cumplimiento de objetives institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas ai &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la qua pertenece para sl cumplimiento de objetivos institucionales

4  Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacitn a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de |a unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas & la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERC DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal EI Permanente D

[No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

No aplica J

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegistura?
Incompleta Completa DEgrasado(a) l:lBachiIIar Tltu!o/Licenciatura Si No l____]
Primaria D) ¢ Habilitacidn
profesional?
Secundaria
;égnzle:ﬁg:)s foa Contabilidad, Administracion, Economia. SI No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestrfa | Egresado J lGrado
No aplica
lDoctnrado | ‘Egresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos):

lGestién Publica, Politicas Publicas, Sistemas Informaticos del Estado, Normativa Contable y Presupuestaria, Control Previo y Control Interno.

B) Cursos y/o programas de especializaclén requeridos y suster

1

cond tos:

[Curso on SIAF-SP (Sistema [ntegrado de Administracion Financiera), Contabiidad Gubernamental / Publica, Contral Previa y Concurrente o ahines (mimmo 10 horas

L

|

C) Conoclmlentos de Oflmética e ldlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IOMAS / DIALECT{
No aplica Basico Intermedio Avanzado No zplica Bésico Intermedio Avanzado

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

ifi X
ptroe (Espec‘ L) Observaciones: No aplica
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

JUn (1) afla.

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o ta materia:

|Un (1) aflo.

B. Indigue i tiempo de experiencia especifica requerida en el puasto o cargo (precisando este):

Sals (6) meses en al puasto o cargo de asistente,

C. Indigue el tiempo de experiencla especifica requerida en el sector plblico:

|No aplica

Otros aspectos complemaentarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Qrganica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina General de Adminlstraclon

Organo

Especialista de Gestion de Recursos Humanes

SP-ES: Servidor Publico ~ Especialista

No aplica

No aplica

Supervisar y/o ejecutar las actividades del mbito de competencia de ia unidad de organizacién a la que pertenece, asi como elaborar y revisar la dacumentacién que le sea asignada,
seglin sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionales

Supervisar y/o ejacutar las actividades del ambite de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos

2  Eiaborar y revisar los informes a emitirse por [a unidad de organizacion a la que pertensce, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientas y otros documentos necesarios para el desarrollo de [as funciones de la unidad de organizacién a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4  Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacidn a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de ia entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, gque estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenecs.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad (marcar con X}:

Temporal D Permanente D

[No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Bisica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 aios)

X  |Universitaria X

EI Egresado(a) Bachiller

l:ITitulo/Licenciatura

«[Je[d]

Contabilidad, Economfa, Administracion o afines por la formagién.

[Maestria | [egresado | erago
No aplica

lDal:torado | [Egresado I [G rado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s T[]

CONOCIMIENTOS
A) COnocImIentos técnlcos principales requeridos para el pussto (No se raqulers sustentar con documentos)

B} Cursos ylo programas de espemallzaclén requerl os y sustentados con document

ICurso an Gestion Publica, Pallicas Publicas, Formacion Normativa y Sistema SERVIR, Instrumentos de Geston Publica, Administracion de Personal o aiines (im

!

lﬁr_nn—ZU'I

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
Na aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros {Especificar) X
Dtros (ESPEG!ﬁGar) X Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[Dos {2) afios.

Experlencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funclidn o la materia:

Un (1) afio.

B, Indique €] tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|Un (1) afo.

Otros aspectos complementarios sobre el requisiio de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I_Planiﬁcacién, Iniciativa, Sintesis, Adaptabifidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

ARiA RG34
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Analista de Gestlon de Recursos Humanos
Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Noaplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asf como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos instilucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesary analizar la informacion emitida por la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de abjetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacian a la que pertensce para el cumplimiento de cbjetivos institucicnales

4  Absolver consultas realizadas a fa unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn del puesto y/o unidad de organizacién a 1a que pertenecs.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal I::I Permanente |:|

lNo aplica /‘f




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egrssado(a) DBachiller I:ITltulo/Licenciatura Si |:| No EI
Primaria D} ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica G - : :
{1 62 afios) Contabilidad, Administracion, Economia. sf D No
Téchica Superior

{3 6 4 aros)
X |Universitaria X
IMaestrfa [ IEgresado ‘ ‘Grado
No aplica
|Doctoradu | |Egresado I IGrado
No aplica |

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

e seclor publlco (Ley SERVIR, CAS Tegimenss 276 y 72B), &l Sistema Administaivo 06 Geston de Recursos
a8 i j g es de estos (MPP)

B) Cursos ylo programas de especnallzamén requendos y sustentados con documentos

Curso en Gestion Publica, Pallticas Publicas, Formacion Normativa y Sistemna SERVIR, Instrumentas de (eston Publica, Administracian de Personal o afines (minimo 10 l
horas acumiladas)
C) Conoclmientos de Ofimética e Idlomas/Dialsctos
Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IOMAS / BIALECT(]
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . }
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X B
EXPERIENCIA

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

|Un (1) afto. I

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempao de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

{Un (1) afio. [
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en €l puesto o cargo (precisando ests):

Sels (6) meses en el puesto o cargo de asistente.

C. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|No aplica [

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

’No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAna’lisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES
lNo aplica /) ‘




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre dei puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfii de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina Genaral de Administracion

Organo

Asistente{a) de Gestion de Recursos Humanos

SP-ES: Servidor Piblico - Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacién que sea necesaria para la elaboracidn de distinta documentacion necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de ios objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

Apoyar en |a elaboracion de informes de acuerdo can & émbito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de los
objstivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizadas a la unidad de arganizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivas institucionales

4 Colaborar en el desarrallo de las actividades a cargo de la unidad de organizacion a |a que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas y procedimientos implementados por la unidad de organizacién a la que pertenece, a efectos de apoyar en su

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
{162 afios)
Técnica Superior X
(3 6 4 afos)

X |Universitaria

Egresado(a) I:I Bachiller

DTftulo/Licenciatura

s [Jw[]

Formaclén unlversitaria en las carreras de Ecanom(a, Administracian,
Contabilidad, ingenierfa Econdmica, Ingenieria industrial o afines por la
formacién; o formacion técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o
afines por la formacion.

[Maestra | [egresado | |Grado
No aplica

lDoctorado | lEgresado l |Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ Jw[x]

CONOCIMIENTOS

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

|Gestidn Publica, Politicas Piblicas,la legislacion laboral del sector publico (Ley SERVIR, CAS, regimenes 276 y 728).

B) Cursos y/o programas de especiafizacion requeridos y sustentados con de t

|Curso en Gestién Publica, Polfticas Publicas, Formacidn Normativa y Sistema SERVIR, o afines {(minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT{
No aplica Baésico Intermedio Avanzado No aplica Basleo Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hajas ds calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X Ofros (Especificar) X

i X
pics (Espec.rﬁcar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

Indigue el tismpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

Un (1) ano.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica

B. Indique el tiempe de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No apliea

C. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

I No aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para sl puasto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizaci6n de la Informacidn, Redaccidn, Creatividad/Innovacidn, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica /'j




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
SANYA ROBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organa Oficina General de Administracion
Unidad Organica Organc
Nombre del cargo Especialista de Tecnolegfas de la Informacidn y Comunicaciones
Clasificacién SP-ES: Servidar Piblico — Especialista
Nombre del puesto Noaplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar ios recursos y servicios de tecnologlas de fa informacién y comunicaciones de la municipalidad, mediante la administracion de sistemas, infraestruciura tecnoldgica y seguridad
informética, para garantizar la continuidad operativa y la eficiencia de los procesos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar los sistamas informéticos, las aplicaciones institucionales y la infrasstructura tecnoldgica.

2 Brindar soporte técnico a los usuarios de los equipos y servicios Informaticas,

3 Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de laos equipos y recursos tecnoldgicos.

4 Implementar medidas de seguridad informatica y mecanismos de respaldo y recuperacidn de la informacicn,

5 Desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos institucionales.

6 Ofras funcicnes asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

7  Ofras funciones asignadas por el superlor inmediato, que estén relacionadas a la mision del pussto y/o unidad de organizacién a la que pertenace.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

IND Aplica

Periodicidad (marcar con X}: Temporal I:] Permanente El

h\lo aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I::lEgresado(a) |I|Bachiller DT»’tulo/Licenciatura Si D No E:I
Primaria D) ¢ Habilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Ingenieria de Sistemas, informatica, Computacidn, Ciencias de ia i N
(16 2 afios) Comunicacién o afines por la formacién. o
Técnica Superior
{36 4 ahos)
X |Universitaria X
lMaestrfa [ lEgresado | |Grado
No aplica
anctorado l JEgresado l IG rado
No aplica

CONGCCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar coh documentos):

lGestién Publica y Normativa Digital, Redes y Conectividad, Sistemas Operativos € Infraestructura, Soporte técnico al usuario, Mantenimiento de infraestructura

J

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

Cursos en Gestion Publica y Normatva Digital, Redes y Conectvidad, Sistemas Operalivos e Infraestructura, Soporte 16cnico al usuario, Mantenimmiento de mnfra
| i inimo 20 fas)

gstructura !

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio 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) X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) X . i

Observaciones: N |
Otros (Espacificar) X o o apiica
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos (2) afios.

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un {1} afio.

B. Indique ¢ tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No apllca

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en e sector plibiico:

|Un (1) afi.

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pusesto y/o cargo.

Iﬁo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Plani‘ﬁcacidn, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

| Ng aplica .;’_l




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROAA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Desarrollo Economico
Unidad Orgénica Organo
Nombre dei cargo Analista de Desarrallo Economica
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre del puesto No apllca
Dependencia jerarquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacitn a la que pertenece, asf como procesar la informacitn emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucianales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacicn a la que pertensce para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacién a [a que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de [a unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica —‘

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D

No aplica /',




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
’Maestr[a ‘ lEgresado l lGrado
No aplica
|Doctorado I IEgresado ] ]Grado
No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa !Z]Egrssado(a) |:IBachiHer DT(tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria

Tacni N
(152"2'0:,-13:)5 tea Contabilidad, Economia, Ingsnsieria. M D No

CONGOCIMIENTOS
A) Conoclmientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

lGastion Publica, Politicas Publicas, Desarrollo Econdmico.

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

l&:rso en Gestidn Ptiblica Municipal o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio 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) X Otros (Especificar) X
Otros {E: ifi X
ros spec‘ [20) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Un (1) afig.

Experlenclia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

[Un {1) afio.

B. indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

Sels (6) meses en el puesto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Ofros aspeclos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef puesto y/o cargo.

\Mwlica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Sfntesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




SARIA RG%A
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerrguica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencia de Desarrollo Economice

Organo

Asistente(a) de Desarrallo Economico

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

No apliea

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacién que sea necesaria para la elaboracién de distinta documentacidn necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
perienece, para contriubuir con el cumplimiento de fos objetivos institucionales

Recoger, regisirar y sisternatizar la informacion para la realizacion de las funciones ds la unidad de organizacion a la que pertensce para el cumplimiento de los

FUNCIONES DEL PUESTO
t objetivos institucionales
2

Apoyar en |a elaboracién de informes de acuerdo con el émbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para & cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para e cumplimiento de objstivos institucionales

4  Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas y procedimientos implementados por la unidad de crganizacién a la que pertenece, a efectos de apoyar en su

6 Ofras funcicnes asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto /o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad {marcar con X}:

Temporal I:] Permanente I:]

[No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
(1 6 2 afiog)
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)

X |Universitaria

Incompleta Completa

Egrasado(a) DBachiuar DTltulo/Licenciatura

s [

Farmaclén universitaria en |as carreras de Economla, Administraclan,
Contabilidad, ingenieria Econdmica, ingenierfa industrial o afines por ta
formacion;, o fomacion técnica en tas carreras Contabilidad, Administracién o
afines por la formacion.

[Maestria | |Egresado | IGrado
No aplica

lDoctorado [ ]Egresado ] |Gradu
No aplica

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

O~

CONOCIMIENTOS

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

|Gesti6n Publica, Politicas Publicas, desarrolio economico.

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

[Curso en Gestidn Pablica Municipal o afines (minima 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domirio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALEGT
No aplica Basica Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Espesifioar) X Observaciones: No aplica
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique e tiempo de experiencia especlfica requerida en la funcidn o la materia:

{No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Organizacibn de la Informacion, Redaccién, Creatividad/Innavacién, Razanamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




-

ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

ﬁf‘i WOBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
QOrgano Gerencla de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Organica Organo
Nombre del cargo Especialista de Infraestructura y Obras
Clasificacién SP-ES: Servidar Piblico — Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar ylo ejecutar las actividades del émbito de competencia de Ja unidad de organizacion a la que pertenece, asl como elaborar y revisar la documentacion que le sea asignada,
segln sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y/o ejecutar las actividadss de! ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenecs, para el cumplimisnto de los objetivos
institucionales

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por {a unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales

Praponer propuestas normativas, lineamientas y atros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de la unidad de organizacién a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de |a entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarroliar los procesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas par el superior inmediato, que estén ralacionadas a la misién del pussto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X}: Temporal I:I Permanente D

[No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) Bachiller

I:]Tltulo/ucenciatura

s [ Jne[7]

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
(14 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)

X |Universitaria X

Economla, Administracidn, Inganieria Indugtrial o afines por Ia formacion.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s O[]

[Maestrla ] ]Egresado ] |Grado
No aplica

’Dnctorado | |Egresado | lGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos téchicos principales requeridos para el puesto (No se requisre sustentar con documentos):

|Gesti6n Publica, Politicas Publicas, Gestidn de proyectos, Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

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

[Curso en Gestidn Publica, Pollticas Publicas, Gestidn de proyectos, Formulacion y Evaluacién de Proyectos. o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

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

Obs: 2 No apl
Otros (Especificar) X srvaciones 0 apica
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

lDos {2) afios.

Experiencla laboral especifica

A. Indique €l tiempo de experiencla especifica requerida en la funcion o la materia:

lUn (1) afio.

B. Indique € tiempo de experiencia especlfica requerida en &l puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (1) afio.

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

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planiﬁcaciﬁn, Iniciativa, Sintesis, Adaptabifidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislative Nos

ANIA HOBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencla de Desarrollo Territortal e Infraestructura
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Analista de Infraestructura y Obras
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico ~ Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Noaplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al mbitc de competencia de la unidad de organizacitn a la que pertenece, asi como procesar la informacidn emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Procesar y analizar fa informacion emitida por la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el mbito de su competencia de la unidad de organizacidn a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividadss relacionadas al &mbito de competencia de Ia unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para &l cumplimiento de objetivos institucionales

5  Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente [:l

‘No aplica f




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa

Izl Egresado(a) D Bachiller

DTltulo/Licenciatura

s v

Primaria D} ¢ Habilitacion
profesional?

Secundaria

;ég';":ﬁgj)s s Economia, Administracién, Ingenieria iIndustrial. Si D No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X |Universitaria X
lMaestria [ ’Egresado | |Grado
No aplica
]Doctorado ] | Egresado l lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de proyectos, Formulacién y Evaluacién de Proyectos.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[Curso en Gestién Plblica, Pdliticas Publicas, Gestién de Proyectos o afines (minimo 10 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimética e idlomas/Dlalectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALEGT(
No aplica Basico intermedio I Avanzado No aplica Bésico Intermedio l Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ofros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Obs es: N

Otros (Especificar} X ervacion o aplica
EXPERIENCIA

Experiencia labora} general

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

|Un (1) arlo.

Expsriencia laboral especifica

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

IUn (1) afio.

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en el puesio o cargo de asistenta.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

!No aplica

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Analisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

/




SECCION: IDENT|F.ICACI6N
Grgano

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrolio Territorial e Infraestructura

Organo

Asistenta(a} de Infraestructura y Obras

SP-ES: Servidor Publico - Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacién que sea necesaria para la elaboracién de distinta documentacién necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucianales

Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de Ias funcienes de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los

FUNCIONES DEL PUESTO
: objetivos institucionales
2

Apoyar en la elaboracion de informes de acuerdo con e ambito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucidn da consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4  Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a fa aplicacion de las normas y procedimientos implementados por la unidad de organizacién a la que pertenece, a efectos de apoyar en su

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente [:]

{No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) I:l Bachiller

\:lTltulo/Licenciatura

s [ Jn[]

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X  |Universitaria

/

Formacian universitaria en [as carreras de Economia, Administracian,
Contabifidad, Ingenieria Econdmica, ingenieria Indusirial o efines par la
formacién; o formacion técnica en las cameras Contabilidad, Administracién o
afines por la formacion.

D} ¢ Habilitacién
profesional?

SIDNom

|Maestrfa | |Egresado I |Grado
No aplica
IDnctorado | |Egresadu [ ]Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentes técnlcos principales requeridos para el puesto (No se regulere sustentar con decumentos):
|Gestién Pibica, Polticas Publicas, Gestién de prayectos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Curso en Gestion Publica, Pdliticas Publicas o afines (mfnimo 10 horas acumuiladas).
C) Conocimlentos de Oflmética e Idiomas/Dialectos
Nivel da dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
Nao aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Of Especifi X
ros ( pec. icar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia labora! generai

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

IUn (1) afio.

Experiencia laborat especifica

A. Indique el tiempo de experlencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

lNo aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en &l pussto o cargo (precisando este):

No apllea

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspecios complementarios sobre ol requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizacién de la Informacidn, Redaccion, Creatividad/Innovacidn, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




ANEXO N° 2
w formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
GOrgana Gerencla de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgdnica Organo
Nombre del cargo Especialista de Acondicionamienta Territorial
Clasificacion SP-ES: Servidor Plibfico — Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar yo ejecutar las actividades del ambito de campetencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asi como elaborar y revisar la documentacidn que le sea asignada,
segun sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTOQ

Supervisar ylo ejscutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacién a fa que pertenece, para el cumplimienta de los objstivos
institucionales

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por a unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de obijetivos institucionales

S Identificar oportunidades de mejora en ios procesos en los que participa, a fin de promover medidas que cantribuyan a la mejora continua de |a entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Otras funcionses asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X}: Temporal I:l Permanente l:l

|No aplica




SECGION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C}) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) Bachiller

E]Tftulo/ucenciatura

5[]

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
El;égrgc:ﬁi:)s es Ingenierfa, Arquitectura o afines por la farmacién. Sf (:l No
Técnica Superior
(3 6 4 efios)
X |Universitaria X
lMaestr[a [ [Egresado ] |Grado
No aplica
]Doctorado I [Egresado I [Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requlera sustentar con documentos):

[G%tién Publica, Paliticas Publicas, Planeamiento y Ordenamiento Tenitorial, Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Gestién Publica y Tributaria.

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

CUrs0 en Gestion Publica, Politicas Publicas, Sistemas de [nformacion Geogranica (SIG 7 GIS), Catastro y Saneamiento Fisicol-egal, Planeamiento y Acondicionamiento ’
X y . )

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA |IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio 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) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . i

Obs! : N ica
Otros (Especicar) X ervaciones o apl
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

lDos (2) afios.

Experiencia laboral espscifica

A. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

[Un {1) afio.

B. Indique el tismpo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No apllca

C. Indique el tismpo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

[Un (1) affo.

Ofros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el puesto y/o cargo.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planificacisn, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilide.

REQUISITOS ADICIONALES

]No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA HOSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Crgénica Organa
Nombre del cargo Analista de Acondicionamiento Territoriat
Clasificacién SP-ES: Servidar Publica — Especialista
Nombre del puesta No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competentia de la unidad de organizacién a la que pertenace, asf como procesar {a informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el dmbito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de Ia unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacidn a la que pertenece para el cumpifimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

INo aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal [I Permanente [___—]

lNo aplica




SECGION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa EIEgresado(a) I:!Bachiller I:ITl‘tulo/Licenciatura Si |:I No
Primaria D) ¢Habilitacidn
profesional?
Secundaria
z:‘égnzifﬁgj)s ioa Ingenieria, Arquitectura. Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
lMaestrfa ] ]Egresado | ]Grado
No aplica
IDoctorado |Egresadn | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos):

[Gestién Publica, Politicas Publicas, Planeamiento y Ordenamiento Territorial, Sistemas de Informacién Geogréfica (SIG), Gestion Puablica y Tributaria.

|

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

Turso en Gestion Plblica, Politicas PUblicas, Sistemas de Informacion Geogratica (816 7 GIS), Catastro y Saneamiento Fisico-Legal, Planeamiento y Acon
Territort R : 10 fa)

il
C) Conocimientos de Ofimética e ldlomas/Dl

dicionamieno I

alectos

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT({
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio -[ Avanzado

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

i X
L (Espec!ﬁcar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Un (1} afio.

Experiencla laboral especifica

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

|Un (1) afio.

B. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en al puesto o cargo de asistenta,

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

[No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expsrisncia, en caso existiora algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SARTA FOBA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgdnica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrollo Terrltorlal & Infraestructura

Organo

Asistente{a) de Acondicionamiento Territorial

SP-ES: Servidor Piblica - Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacion que sea necesaria para la elaboracidn de distinta documentacién necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucicnales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ratoyer, ragistrar y sistematizar la informacidn para la realizacidn de las funciones de fa unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

Apoyar en la elaboracion de informes de acuerdo con el dmbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizadas a la unidad de organizacicn a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4  Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de la unidad de organizacién a la que pertenece para ef cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacidn de [as normas y procedimientos implementados por la unidad de organizacién a la que pertenecs, a efectos de apoyar en su

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

IND aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal I:I Permanente D

lNo apfica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller [:ITl'tulo/Licenciatura

5[] we[7]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
{36 4 afios)

X |Universitaria

Farmacion universitaria en [as carreras de Ecanomia, Administracién,
Contabilidad, Ingenieria Econdmica, Arquitectura, ingenieria Industrial a afines
por la formacidn; o formacidn técnica en las carreras Contabilidad,
Administracion o afines por la formacion,

|Maestria | ‘Egresado [ |Grado
No aplica

!Doctorado ] ‘Egresado ] |Grado
No aplica

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [ Jno[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos téchicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos):

[Gestién Publica, Paliticas Publicas, Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Trabajo de Campo.

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

lCurso en Sistemas de Informacidn Geogréfica (S1G), Planeamiento y Ordenamiento Territorial, Gestidn Publicao afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No gplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Dtros (Especificar) X . .

Obs es: No apl
Ofros (Especificar) X ervacion capica
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

Indique €l tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un {1) aria,

Experiencla laboral especifica

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

‘No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No apilca

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Organizacidn de la Informacidn, Redaccién, Creatividad/Innovacion, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Grgano Gerencia de Servicias Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Qrgano

Nombre del cargo Analista de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
Clasificacion SP-ES: Servidor Publica — Especialista

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asf como procesar la informacion emitida, para e} cumplimiento de
fos objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacion emitida por la unidad de organizacicn a la que pertenaece para el cumplimisnto de objetivos institucionales

2 Emitirinformes de acuerdo con el ambito de su competencia de la unidad de organizacién a ia que pertenece para el cumptimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimienta de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para & cumplimiento de objetivos Institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para ef cumplimiento de objetivas institucionales

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I:l Permanente E___]

|No aplica




SECGION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Complsta

lZI Egresado(a) D Bachiller DTftulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
z;égnzie:ﬁgjis ca Ingenierla, Arquitectura. Si D No IZI
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr[a [ lEgresado l [Grado
No aplica
iDoctorado I lEgresado ] [Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

lGestién Publica, Politicas Publicas, Defensa Civil e Inspecciones, Operaciones de Emergenciao.

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

Turso en Gestion PUDNica, Pdticas Publicas,Evaluacion de Danos y Analisis g6 Necesidades (EDAN) Elaboracion de Planes de Confingencia o afines (mlnimo 10 horas

L
C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos
Nivel de daminio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
g::: :E:Ez::::g ; Observacionss: No aplica
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Un {1) afto.

Experiencla laborat especifica

A, Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn ¢ la materia:

lUn (1) afio.

B. Indique e! tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:

Sals (6) meses en el pussto o cango de asistents.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Olros aspecios complemantarios sobre ol requisifo de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnéIisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica A




3 ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Serviclos Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Especialista de Fiscalizacion Tributaria
Clasificacién SP-ES: Servidar Piblico — Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Supeniisar ylo ejecutar las actividades del &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, as! coma elaborar y revisar la documentacién que le sea asignada,
segun sea requerido, para el cumplimienta de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supenvisar y/o sjscutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenecs, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

2 Elaborar yrevisar los informes a emitirse por |a unidad de organizacién a fa que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas nommativas, lineamientos y otros documentos necesarios para e! desarrollo de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para ef cumplimiento de objetivos institucionales

5 identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con fas unidades de organizacién de la entidad y con actores externcs, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto yfo unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal I:I Permanente I:I

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION

ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 aios)

Universitaria

Incompleta Completa

l::’ Egresado(a)

IZIBachiller

DT‘tulo/Licenciatura

s[5

D) ¢ Habilitacién
profesional?
Darecho, Ci bilidad, Admini idn, Ingenierfa Industrial a afines por la
formacién. st D No
X
|Maestrla l |Egresado 1Grado
No aplica
|Doctorado l lEgresado |Grado
No aplica

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

lGestidn Pdblica, Politicas Publicas, Marco Normativo y Tributario, Procedimiento de Ejecucién Coactiva (PEC), Gestidn y Fiscalizacion de Campo.

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

lCurso en Gestion Publica, Politicas Pablicas, Tributacién y Fiscalizacién Municipal, Procedimiento de Cobranza Coactiva o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivet de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedia Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quachua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .

Observaciones: No apl
Otros (Espscificar) ) 4 OER1ES

EXPERIENCIA

Experiencla |

abaoral general

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

|Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

lUn (1) afia.

B. Indique ¢l tiempa de experiencia especffica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

IUn (1) afo.

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




po—

ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
SANTA ROSA 276,728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Servicias Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Organica Organa
Nombre del cargo Analista de Fiscalizacion Tributaria
Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista
Nombre dei puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades refacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asi como procesar la informacidn emitida, para el cumplimiento de
ios abjetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar ia informacién emitida por la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objstivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de orgsnizacion a ia que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al é&mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivas institucionales

4 Absolver consuitas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para e cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas af ambito de competencia de |z unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimienta de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por ef superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROC DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller I_—_lTitulo/Licenciatura Si D No II|
Primaria D} ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
aégc:ﬁgsé)siw Derecho, Contabilidad, Economia, Ingeneieria. Si [:l No
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria | |Egresado [ [Grado
No aplica
lDoctorado | | Egresado | [Grado
No aplica

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

IGestién Publica, Politicas Publicas, Marco Normativo y Tributario, Procedimiento de Ejecucion Coactiva (PEC), Gestién y Fiscalizacion de Campo.

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

’Cursu en Gestion Publica, Paliticas Publicas, Tributacion y Fiscalizacién Municipal, Procedimiento de Cobranza Coactiva o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Canoclmientos de Ofimidtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT{
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplicaT Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ofros (Especificar) X Oftros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X . .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P
EXPERIENCIA

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

Un (1) afto.

Experiencla laboral especifica
A. Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en & puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en el pussio o cargo de aslstente.

C. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sector publico:

|No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnéIisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano
Unidad Orgénica
Nombhre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Servicios Municlpales y Gestion Amblental

Organo

Especialista en Gestidn Tributaria

SP-ES: Servidor Plblico — Especialista

No aplica

No aplica

Supervisar ylo ejecutar las actividades de} dmbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asf como elaborar y revisar la documentacion que |e sea asignada,
seglin sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos instilucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionales

Supanvisar ylo ejecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, fineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de fas funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece,
para e} cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para ef cumplimiento de objetivos institucionales

5 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que patticipa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarroliar los procesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision def puesto y/o unidad de organizacion a 1a que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal I____] Permanente D

[No aplica /-I




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecislidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) Bachiller L—_ITltulo/ Licenciatura

s [Jw[E]

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesicnal?
Secundaria
Técnice Bésica Derecho, Contabilidad, Administracidn, ingenieria industrial o afines por la 5 N X
(162 afios) formacién. o
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
|Maestr[a l lEgresado ] ]Grado
No aplica
|Doctorado I [Egresado r lGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pussto (No se requiers sustentar con documentos):

|Gestidn Pdblica, Politicas Publicas, Marco Normative y Tributario, Procedimiento de Ejecucién Coactiva (PEC), Gestidn y Fiscalizacién de Campo.

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

lCurso en Gestian Publica, Politicas Publicas, Tributacién y Fiscalizacion Municipal, Procedimiento de Cobranza Coactiva o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECTG
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

E: ifi X
Otros { spec! i) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

‘Dos (2) afios.

Experlencia laboral especifica
A. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (1) aiio.

Otros aspecios complemeniarios sobre el requisifo de experiancia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lPlaniﬁcacién, Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SARTA R4
SECCION: IDENTIFICACION
Organa
Unidad Organica
Nomhre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276,728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Municipales y Gestion Ambiental

Organo

Especialista de Servicios Municipales

SP-ES: Servidor Piblico — Especialista

No aplica

No aplica

Supervisar yo ejecutar las actividades de! dmbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asf como elaborar y revisar la documentacion que le sea asignada,
seguin sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionales

Supervisar y/o sjecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de los objstivos

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Praponer propuestas normativas, ineamientos y otros documentos necesarios para el desarrolio de las funciones de la unidad de organizacitn a la que pertenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4  Absolver consultas de mayer complejidad realizadas a la unidad de organizacian a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5  Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargoe

7  Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) Bachiller

l—_—ITftulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Derecho, Contabilidad, Administracién, Ingenisrig Industrial, Ingenieria
Ambiental o afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacién
profesional?

S DNO‘Z’

|Maestrla | ] Egresado l |Grado
No aplica

|Dor:torado [ l Egresado | IGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos):

|G%ti6n Publica, Politicas Publicas, administracion, aperacién y mantenimiento de servicios publicos locales.

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

urso en estion Fublica,
: . )

TGas Plblicas, Gestion Ambiental y Saneamiento, Gestion de Serviclos de Agua y Saneaniento, Contraiaciones del Estado o afines

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico 1 Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio l Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
o] E ifi X

tros SPEC! car) Observationes: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Dos {2) afios.

Experlencia laboral especifica

A. Indique el tiempe de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[Un (1) afo.

B, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

|Un (1) afo.

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Planiﬁcacién, Iniciativa, Sintesis, Adaptabifidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica ﬂ




ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencla de Serviclos Municipales y Gestlon Amblental
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Analista de Servicios Municipales
Clasificacion SP-ES: Servidor Piblico - Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Noaplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que perienece, asl como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por |a unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerdo con el &mbito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

5  Ejecutar actividades refacionadas al ambita de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para et cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por e! superior inmediate, que estén relacionadas a la mision de! puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal |:| Permanente D

INo aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carera/especialidad requeridas C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:’Egrssado(a) Bachiller DTftulu/Licenciatura S l:] No
Primaria D) ¢ Habilitacidn
profesional?
Secundaria

Técnica Basi
(1 o’mzfﬁosf o8 Administracién, Ingenieria industrial/Ambiental, Derecho sf D No

Técnica Superior

(36 4 afios)
X |Universitaria X
iMaestn’a | lEgresado | lGrado
No aplica
|Doctorado l IEgresado | |Grado
No aplica [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
esfi UBNca, Pallticas Publicas, Normativa genaral de Gestion Integral de Residuos Soldos, Ley Organica de Municipalidades, Operacion yManfemm:en(oysegunaaal
i iva
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursu en G-{'én Pukblica, Po fica Pubhcas Normahva general de Gestion Integral de Residuos Salidos, Ley Organica de Municipalidades, Operacion y Man!enlmlenfo y I

=1
C) Conoclmlantos de Oﬂmétlca -] IdlomasIDIaIectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (E! f X
rog { spec!ﬁcar) Observaciones: No aplica
Oftros (Espacificar) X
EXPERIENCIA

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

Un (1) afo. |

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en la funcion a la materia:

{Un (1) afio. ‘
B. Indique el tiempo de experiencia especlfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Sels (6) meses en el puesto o cargo de aslstante.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector poblico:

[No aplica I
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existisra algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis. Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica




o e ek 8

SANTA ROSA
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Municlpales y Gestion Ambiental

QOrganc

Asistente{a} de Seguridad Ciudadana

SP-ES: Servidor PGhlico — Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, regisirar y sistematizar informacién que sea necesaria para la elaboracién de distinta dotumentacién necesaria para las funciones de la unidad de organizacién a la que
pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales
2 Apoyar en la efaboracién de informes de acuerdo con &f dmbito de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los

objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucion de consultas realizadas ala unidad de arganizacicn a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas y procedimientos implementados por la unidad de organizacion a ia que pertenece, a efectos de apoyar en su

6 Ofras funclones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal E] Permanente I:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

IZIEgresado(a) I:lBachiller DTltulo/Licenciatura Si D No

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?

secundarla Formacidn unlversitaria en las carreras de Economla, Administracién,
Téenioca Bisica Contabilidad, ingenieria Econdmica, ingenieria Industrial o afines por la sf No
{162 afos) formacion; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracién o

X Técnica Superior afines por la formacian.
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

|Maestr[a | [Egresado ] ]Grado

No aplica ‘
|Doctorado I |Egresado | |Gradn

No aplica ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el pussto (No se requlere sustentar con documentos):

|Gesu'én Publica, Politicas Publicas, Ley def Sistema Nacional de Sequridad Ciudadana, Técnicas de Seguridad y Emergencias, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

lCurso en Para Rol Operativo (Serenazgo / Patrullaje), Primeros Auxilics, Defensa Personal o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nival de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ofros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . '

Obs es: No apl
Otros (Especificar) X G ©apiica
EXPERIENCIA

Experlencia laboral general

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

lUn (1) afio.

Experiencla laboral especifica

A. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspecios complemsntarios sobre el requisito de expsriencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IOrganizacién de la Informacion, Redaccidn, Creatividad/innovacidn, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica /)




ANEXON° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Qrgano Gerencla de Serviclas Municipales y Gestion Amblental
Unidad Orgdnica Organo

Nombre del cargo Especialista de Gestién Ambiental

Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar ylo ejecutar las actividades del &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asl como elaborar y revisar la documentacion que le sea asignada,
segln sea requerido, para el cumplimiento de los objetives institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar ylo ejecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenecs, para el cumplimiento de los objstivos
institucionales

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de fos objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece,
para el cumplimiento de fos objetivas institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 |dentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

& Coordinar con las unidades de organizacién de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los pracesos a su cargo

7  Otras funciones asignadas por el superior inmedialo, que estén relacionadas a la mision del pussto y/o unidad da organizacion a ia que pertensce.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periadicidad {marcar con X}: Temporal El Permanente D

lNo gplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incomplsta Completa DEgresado(a) E’ Bachiller DTltulo/Licenciatura Si l:l No
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
(:égnzic:ﬁg:)s fed Biologia, lngenieria Ambiental, Ingenieria Quimica o afines por la formacion. Si D No
Técnica Superior
{3 0 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestrla ] lEgresado | ‘Gradu
No aplica
lDoctoradn ] |Egresado l lGrado
No aplica I

CONOCIMIENTOS

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

[Gestibn Publica, Politicas Publicas, Manejo de Residuos, Sistemas de Informacion, Educacion y Sensibilizacion Ambiental.

B) Cursos ylo pragramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Turso en Geslon Publica, Palicas Publicas, geslicn integral de residuos salidos, valorizaciin de residuos sdlidos, gestion ambiental o alines (minimo 2U horas
i

i

C) Conoclmlentos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No gplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

Especifi
Otros pec. loat) 2 Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

‘Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

Un (1) afio.

B. indigue e iempo de experiencia especifica requerida en € puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

IUn (1) afio.

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lPIaniﬁcacién. Iniciativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




SANTA ROSA
SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgdnica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Municipales y Gestion Amblental

Organo

Asistente({a) de Gestion Ambiental

SP-ES: Servidor Pubtico ~ Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacion que sea necesaria para la elaboracitn de distinta documentacidn necesaria para las funciones de la unidad de organizacidn a la que
|pertenece, para contriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar |a informacion para la realizacion de las funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objstivos institucionales

Apoyar en la elaboracién de informes de acuerdo con el ambito de su compstencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizadas a la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4  Colaborar en el desarrolio de las actividades a cargo de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

aplicacion

Dar seguimiento a la aplicacién de las normas y procedimientos implementados por la unidad de organizacion a la que pertenece, a efectos de apoyar en su

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente l:l

[No aplica A




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller DTitulo/Licenciatura Si D No
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria Formacidn universitaria en las carreras de Biologfa, Ingsnieria Ambientat,
Técnica Basica Ingenieria Quimica, Economfa, Administracién, Contabilidad, Ingenierfa
(1 62 afos) Econdmica, Ingenierfa industria o afines por la formacién; o formacién tecnica ) l:l No
» Técnica Superior sn las carreras Contabilidad, Administracién o afines por la formacian.
(3 64 afos)
X |Universitaria
[Maestr[a [ [Egresado | |Grado
No aplica
[Doctnrado [ |Egresadu | |Gradn
No aplica

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

@u‘m Publica, Paliticas Publicas, gestion ambiental.

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

Curso en Gestién Publica o afines (minimo 10 horas acumutadas).

C) Conocimisentos de Ofimética e Idlomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio 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) X Oftros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X ° e
EXPERIENCIA

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

{Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

INo aplica

B. Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique e! tiempo de experiencia especffica requerida en el sector piblico:

|7No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizacién de la Informacidn, Redaccién, Creatividad/Innovacidn, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




= -

ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
;;,';‘é_g;;; 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencla de Desarrollo Soclal
Unidad Orgdnica Organo
Nombre del cargo Especialista de Desarrollo Sacial
Clasificacién . SP-ES: Servidor PUblico — Especialista
Nombre del puesto Na aplica
Dependencia jerarquica No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar ylo gjecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece, asi como elabarar y revisar la documentacith gue le sea asignada,
segun sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

7

Supervisar y/o gjecutar las actividades del ambita de competencia de la unidad de organizacion a la gua pertenece, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Elaborar y revisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientos y ofros decumentos necesarios para e desarrallo de las funciones de [a unidad de arganizacién a la que pertenece,
para el cumplimiento de ics objetivos institucionales

Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

|dentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

Coordinar con las unidades de organizacion de !a entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la qus pertensce.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad {marcar con X}: Temporal I:] Permanente D

,No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s ¥/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) Bachillsr DTftulo/Licenciatura Sf |:| No Izl
Primaria D} ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
;ézzo:ﬁz)s icg Derecho, Contabilidad, Trabajo Social o afines por ta farmacion. Si '___J No
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
X |Universitaria X
IMaesm’a ] |Egresado | |Grado
No aplica
|Doctorado ] |Egresado l lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conoclmlentos tecnlcos pr!nclpalas requerldos para el puesto (No se raqulere sustentar con d tos):

8 escen e) OMAPED (Oncms Mun|C|p a de mencmn alaPersona con I

ael Nifo, Ninay Adolescente), OMAPED (Oficina Municipal de Alencion a 1a Persona con I

C) COrnoclmlentos de Oﬂmétlca ) IdlomasIDlalecto

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X 5 .

Observal : No apli
Otros (Especificar) X ervaciones o aplica
EXPERIENCIA

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

[Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

|Un {1) aflo.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en €l puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lUn (1) afio,
Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

INo aplica _l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Planiﬁcaci6n. Inigiativa, Sintesis, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES
]No aplica / ]




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROBA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Gerencia de Desarrollo Soclal
Unidad Orgdnica Organo
Nombre del cargo Analista de Desarrollo Sacial
Clasificacién SP-ES: Servidor Piblico ~ Especialista
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Analizar y gjecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a ta que pertenece, asi como procesar la informacién emitida, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por la unidad de organizacion a la que pertenece para sl cumplimiento de objetivos institucionales

2 Emitir informes de acuerda con el Ambito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos Institucionales

3 Ejecutar actividades relacicnadas af &mbito de compstencia de la unidad de organizacién a Ia que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4  Absolver consultas realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece para &l cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al émbito de competencia de [a unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién de! puesto /o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal I:l Permanente D

‘No aplica A




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiller |:|Tftulo/Licenciatura Si l:] No m
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Z;égr;fﬁg;s e Trabajo Social, Sociotogla, Psicologfa, Antropologia, Administracion Si D No E
Técnica Superior
(3 6 4 aios)
X |Universitaria X
| Maestria l !Egresado | IG rado
No aplica
|Doctorado [ |Egresado l lGrado
No aplica l

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

cas Fublicas de Inclusi ocial, Sistema Nacion 8 Focalizaci , M ologias de diagn |cosocloacon0rnlcoynorm5ﬁvademodemlzacl'& dela

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
TS0 an Polfiicas Publicas de Inclusion Social, Sistema Nacional da Focalizacion (SISFOH), metodaloglas de diagnoslico SOGI0BCoNGIMIGO y Normiativa de modemizaci
e et trt % et

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X on P
EXPERIENCIA

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

‘Un {1} afio. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

lUn (1) afio. ]
B. indique e} tiempo de experiencia especifica requerida en el pussto o cargo (precisando este):

Sals {B) meses en al pussto o cargo de aslstenta.

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

| No aplica I
Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lAnéJisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo. J

REQUISITOS ADICIONALES
lNo aplica ‘




SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legistativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrallo Soclal

Organo

Especialista de Programas Sociales

SP-ES: Servidor Publico —Especialista

No aplica

No aplica

Supenvisar ylo ejecutar las actividades del ambito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece, asl como elaborar y revisar la documentacion gue le sea asighada,
seglin sea requerido, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucionalss

Supervisar ylo jscutar las actividades del 4mbito de competencia de la unidad de organizacidn a la que pertanece, para el cumplimiento de los objetivos

2 Elaborar y revisar los informes a emitirse por la unidad de organizacién a la que pertenece, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Proponer propuestas normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el desarrollo de las funciones de la unidad de arganizacién a la que peftenece,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4 Absolver consultas de mayor complejidad realizadas a la unidad de organizacion a la que pertenece, para el cumplimiento de objetivos institucionales

5 |dentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, a fin de promover medidas que contribuyan a la mejora continua de la entidad

6 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad y con actores externos, de corresponder, a fin de desarrollar los procesos a su cargo

7 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del pussto yfo unidad de organizacién a la que pertenace.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente |:|

‘ No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:]Egrssado(a) Esachiller l:lTitqu/Licenciatura Si l:l No El
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técrica Bisica Antropologia, Trabajo Social, Contabilidad, Administracién « afines por la S N
{1 6 2 arios) formacion. °
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
X |Universitaria X
[Maestria l |Egresado l |Grado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | [Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

[G&stibn Publica, Politicas Publicas, Sistemas de Focalizacion y Padrén de Hogares, Programas Sociales y Alimenterios, Atencién a Poblacién Vuinerable.

|

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

Turso en Gestion Publica, Pollticas Publicas, Gestion de Programas Sociales Locales y Nacionales, Monitoreo, Supervision y Evajuacion, Geslion Pablica y Presupues

]

til

C) Conocimlentos de Ofimitica e ldiomas/Dialectos

Nivel da dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No gplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Espegificar) X Otros (Especificar) X
Otros (E ifi X
os { sPec_ icar) Observaciones: No aplica
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

[un (1) afio.

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién. Iniciativa, Sintesls, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




SECCION: IDENTIFICACION
Grgano

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrollo Soclal

Organa

Asistente(a) de Programas Sociales

SP-ES: Servidor Piblico — Especialista

No aplica

No aplica

Relevar, registrar y sistematizar informacion que sea necesaria para la elaboracidn de distinta documentacién necesaria para las funcicnes de la unidad de organizacién a fa que
pertenece, para coniriubuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de las funciones de la unidad de organizatién a la qua pertenece para sl cumplimiento de los
objetivos institucionales

Apoyar en la elaboracion de informes de acuerdo con & ambito de su competencia de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3 Apoyar en la absolucién de consultas realizedas a la unidad de organizacitn a ta que pertanece para el cumplimiento de objetivos institucionales

4 Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo de la unidad de organizacién a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

Dar seguimiento a |a aplicacién de las normas y procedimientos implsmentades por la unidad de crganizacion a fa que pertenecs, a efectos de apoyar en su

& Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesta y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal D Permanente D

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Egresado(a) DBachiller DT(tulo/ Licenciatura

Incomplsta Completa

s [Jw[T]

Primaria

Secundaria Formacldn unlversitaria en las carreras de Economia, Adminlstracion,
Técnica Bégica Cantabilidad, Ingeniaria Econdmica, ingenieria Industrial o afines por la
(102 afios) formacién; o farmacién téenica en las carreras Contabilidad, Administracion o

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

afines por la formacién.

‘Maestr!a ] |Egresado l [Grado
No aplica

] Doctorado | ’Egresado I ’Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s (w2

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

IGestién Publica, Politicas Publicas, Gestién de Programas Sociales, Focalizacion de Hogares, Sistemas Administrativos.

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

lCurso en Gestidn e Inclusion Social, Monitoreo y Evaluacion, Programas Alimentarios y Nutricionales o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [DIOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X } 3

CObservaciones: N |
Otros (Especificar) X ervacion © apica
EXPERIENCIA

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

Un (1) afo.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcion o la materia:

‘No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

[No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expsriencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No splica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizaci6n de la Informacion, Redaccion, Creatividad/Innovacion, Razonamiento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

[




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Desarrolio Soclal
Unidad Orgdnica Organo
Nombre del cargo Analista de Defensoria Municipal
Clasificacién SP-ES: Servidor Ptiblico - Especialista
Nombre dei puesto No aplica
Dependencia jerdrguica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y gjecutar actividades relacionadas al ambito de competencia de la unldad de organizacién a la que pertenece, asi como procesar la informacion emitida, para el cumplimienta de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar y analizar la informacién emitida por la unidad de organizacion a la que pertenecs para el cumplimiento de objetivos institucionates

2 Emitirinformes de acuerdo con el ambite de su competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivas institucionales

3 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de compstencia de la unidad de organizacidn a la que pertenece para el cumplimiento de abjetivos institucionales

4  Absolver consuitas realizadas a la unidad de arganizacion a la que pertenece para &l cumplimiento de objetivos institucionales

5 Ejecutar actividades relacionadas al &mbito de competencia de la unidad de organizacion a la que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales

& Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision de! puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘ No aplica J

Perindicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D

lNo aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Técnica Superior

{3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | iEgresado ] ]Grado
No aplica
Doctorado l !Egresado 1 |Grado
No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecislidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller DTltulo/Licenciatura Si l:l No [II
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria

Téenica Bési
(1é§';fﬁ°s) b Derecho, Psicalogia, Trabajo Sacial St ‘:i No

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos téchicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Gestidn Piiblica, Paliticas Publicas, Procedimientos de Conciliacién y Mediacidn, Marco Legal y Normativo.

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

|Curso enGestion Publica, Paliticas Publicas, Procedimientos de Conciliagion y Mediacién, Marco Legal y Normativo o afines {mfnimo 10 horas acumuladas).

C) Conoclmientos de Ofimatica e idiomas/Dlalectos

Nive! de dominic Nivel de dominia
OFIMATICA DICMAS / DIALECT
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico [ Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Observaciones: N
Otros (Especificar) X on o 2plica
EXPERIENCIA

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

‘Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencla especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (1) afto.

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (6) meses en ol puesto o cargo de asistente.

C. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

lNo aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Sintesis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




Médulo V: Servidor Piiblico — De Apoyo (SP-AP)

Secretario{a)

Operador(a) de Atencién al Ciudadano
Operador({a) de Tramite Documentario
Jefe(a) de Almacén Central
Operador(a) de Soporte Tecnoldgico
Operador(a) de Desarrollo Econdmico
Secretario(a) General

Operador(a) de Maquinaria Pesada
Chofer

Operador(a) de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
Operador(a) de Fiscalizacion Tributaria
Operador(a) de Limpieza Publica
Operador(a) de Residuos Sélidos
Operador(a) de Areas Verdes

Chofer de Maquinaria Pesada
Operador(a) de Servicios Municipales
Sereno(a) Municipal

Operador(a) de Gestién Ambiental
Operador(a) de Desarrolio Social
Operador(a) de Programas Sociales
Registrador Civil




-

&

SARIA RORA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgdnica
Nombre dei cargo
Clasificacian
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Alcaldfa

Organo

Secretariof(a)

SP-AP: Servidor PUblico - De Apoyo

No aplica

No aplica

Asistir en las labores administrativas relativas a la gestién documentaria y de archivos, en el marco de la normativa vigente y demds normativa de la materia, para el desarrollo de las
funciones de la unidad de organizacién a la que pertenece

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de Ja unidad de organizacion a la que pertenece.

2 Apoyar en la elaboracion de documentos de acuerdo con instrucciones especificas por parte del equipo de trabgjo de la unidad de organizacidn a la que pertenece.

3 Desarrollar llamadas telefdnicas, comeos electronicos y otros mecanismos de comunicacion, a fin de concretar citas para su superior jerarquico

4 Velar por la seguridad, custodia y conservacidn del archivo documentario de la unidad de organizacion a la gue pertenece.

Preparar la agenda de las reuniones y cursar comunicaciones a las unidades de organizacién de la entidad, para coadyuvar la informacion opartuna y cumplimiento
de objetivos Institucionales.

6 Apoyar con la logistica y la atencitn para el desarrollo de reuniones de frabajo del superior jerérquico,

7  Asistir en la formulacion de los requerimientos de bienes y servicios de la unidad de organizacion a la que pertenece.

8 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a fa misién det puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Nu Aplica

Periodicidad {marcar con X}):

Temporal D Permanente I:]

lNo aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X |Secundaria
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:| Bachiller

I___ITitqu/Licenciatura

s [

Formacién técnica basica en las carreras de secretariado, asistencia de
gerencia, asi ia admini  asi ia de oficina o afines por la
formacién; o sscundaria completa con certificado de formacién en las
especialidades de Secretariado, asistencia de gerencis, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines por la formacian.

lMaestr[a | |Egresado | [G rado
No aplica

I Doctorado | | Egresado l | Grado
No aplica

D} ¢ Habilitacién
profesional?

s (I~

CONOCIMIENTOS

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

lAsistencia Administrativa, Secretariado o afines.

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

lCurso en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (minimo 30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimitica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT
Na aplica Basico Intermedio Avanzado Na aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Oftros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Obs es: No aplic
Otros (Especificar) X ervacton o aplca
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘1 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

1 afio

B. Indigue ef tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Na Aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

’1 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera algyo adicional para el puesto y/o cargo.

m aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizacidn de la Informacién, Redaccién, Adaptabilidad, Proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica _‘,’]
]




SECCION: IDENTIFICACION
Organe

Unidad Orgdnica

Nombre del carge
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina General de Atenclon al Ciudadano y Gestlan Documental

Organa

Operador(a) de Atencion al Ciudadano

SP-AP: Servidor Publico ~ De Apoyo

No aplica

No aplica

Gestionar y ejecutar el registro de hechos vitales, matrimonios, divorcios y demas actos del estado civil, emitienda y cartificando los documentos correspondientes, de acuerdo a la
narmativa vigente, con el fin de garantizar la autenticidad, veracidad y oportunidad en la prestacién del senvicio regisiral a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Atender solicitudes o expedientes de instripcion de hechos vitales y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerde a la normativa vigente con el objetivo
de registrar los eventos de nacimianto, defuncitn y ofros hechos vitales de los ciudadanos y emitir los respectivos documentos.
2 Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente para formalizar los

tramites y registros de matrimonio y divorcio de los ciudadanos,

Generar y entregar partidas, certificados o actas de hechos vitales, matrimonio a divarcios a peticion de los ciudadanos, verificando el cumplimiento de los
3 requisites dispusstos en las normas aplicables y el TUPA de la Municipalidad con ! objetivo de proparcionar a los ciudadanos losdocumentos solicitados de
manera oportuna y de acuerda a las normativas establecidas.

Realizar la certificacidn de la documentacion que se requiera para resolver peticionss de parte de los ciudadanos con el fin de garantizar la autenticidad y veracidad
de los documentos presentados por los ciudadanos.

Remitir anualmente duplicados de los registros de estado civil a la corte superior de justicia de La Libertad y coordinar con RENIEC asuntos de su competencia
para cumplir con la normativa vigente en cuanto a la remision y coordinacion de los registros de estado civil.

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién def puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal D Permanente D

[No aplica A




SECCION: REQUISITOS

FORMAGION

ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegistura?

Incompleta Completa

Egresado(a) l:lBachiIIer |:]T|’tulo/Licenciatura

s [w[H]

Primaria D) ¢ Habifitacién
profesional?
Secundaria Farmacién universitaria en las carreras de Economla, Administraclan,
X Técnica Bésica Gontabilidad, Ingenierla Econdmica, ingenieria industrial o afines por la i No
(1 62 arfios) formacitn; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o
X Técnica Superior afines por ia formacidn.
{3 6 4 afios)
X |Universitaria
IMaestn’a ‘ ] Egresado [G rado
No aplica
lDoctorado I IEgresado lGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Programas de sistema administrativo, areas afines a la gestion municipal

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

ICurso en redaccion de documentos o afines (minimo 10 horas acumuladas}.

C) Conocimlentos de Oflmatica a [dlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X
Hojas de calcula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros {Especificar) X

ifi
Otros (ESPEC! =) X Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tismpo total de experiencia laboral, ya sea en €l sector pliblico o privado,

[Un (1) aflo

Experiencla laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en {a funcién o ta materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico;

INo aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de axperiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptahilidad, Atencisn, Dinamismo, Grden.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Grgano

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nambre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Oficina General de Atenclon al Cludadano y Gestion Documental

Organa

Operador(a) de Tramite Documentario

SP-AP: Servidor Plblico ~ De Apoyo

No aplica

No aplica

Gestionar y ejecutar el registro de hechos vitales, matrimonios, divorcios y demas actos del estado civil, emitienda y cerlificando los documentos correspondientes, de acuerdo ala
normativa vigente, can el fin de garantizar Ia autenticidad, veracidad y oportunidad en [a prestacidn del servicio registral a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Atender salicitudes o expedientes de inscripcion de hethos vitales y realizar las notificaciones carrespondientes, de acuerdo a la normativa vigente con el objstivo
de registrar los eventos de nacimiento, defuncién y otros hechos vitales de los ciudadanos y emitir los respectivos documentos.
3 Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente para formalizar los

trdmites y registras de matrimonio y divorcic de los ciudadanos.

Generar y entregar partidas, certificades o actas de hechos vitales, matrimenio o divorcios a peticion de los ciudadanas, verificando el cumplimiento de los
3 raquisitos dispuestos en las normas aplicables y el TUPA de la Municipalidad con el objetivo de proporcionar a los ciudadanos losdocumentos solicitados de
manera opoartuna y de acuerdo a las normativas establecidas.

Realizar |a certificacién de la documentacian que se requiera para resolver peticiones de parte de los ciudadanos con el fin de garantizar la autenticidad y veracidad
de los documentos presentados por los ciudadanas.

Remitir anualmente duplicados de los registros de estado civil a la corte superior de justicia de La Libertad y coordinar con RENIEC asuntos de su competencia
para cumplir con la normativa vigente en cuanto a 1a remisién y coordinacion de los registros de estado civil.

& Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachi]]er l—__—ITftulo/Licenciatura

s [Jw[E]

Primaria
Secundaria Farmaclén unlversitarla en las carreras de Economla, Adminlstracion,
X Técnica Basica X Contabilidad, Ingenieria Econdmica, ingenieria Industrial o afines poar la
(16 2 afios) formacién; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o
X Técnica Superior afines por la formacién.
(364 afios)
X |Universitaria
lMaestrla l |Egresado ‘ ]Grado
1
No aplica
]Doctorado [ |Egresado | |Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

«[Jw[]

CONOCIMIENTOS

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

IProgramas de sistema administrativo, gestion municipal

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

|Curso en redaccion de documentos o afines. (minima 10 horas acumuladas).

C) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Noa aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Oftros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X . .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

[Un (1} afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en |a funcién o la materia:

lNo aplica

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

|No aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptabilidad‘ Atencidn, Dinamisma, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

&apﬁca




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

—— T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracian
Unidad Orgdnica Organo

Nombre del cargo lefe(a) de Almacén Central
Clasificacion SP-AP: Servidor Piblico - De Apayo
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Controlar ta administracién def Almacén Central de la municipalidad, mediante la recepcitn, custodia, conservacién y distribucion de los bienes, para garantizar su disponibilidad y
abastecimiento oportuno a las unidades de organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar las actividades de recepcion, almacenamiento, custodia y distribucién de bienes.

2 Supendsar la recepcidn y verificacitn de los bienes adquirides por la municipalidad.

3 Controtar el registro de los movimientos de ingreso y salida de bienss del almacén.

4 Supendsar |a conservacion de [os bienes y la ejecucion de inventarics flsicos periddicos.

S Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacidn a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal D Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa El Egresado(a) D Bachiller I:]Titulo/Licenciatura Sf [:] No |:|
Primaria D} ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
2y Administracin, Contabilidad. st l:] No [:]
Técnica Superior
X 11364 afios) X
Universitaria
lMaestrIa ] lEgresado | |Grado
No aplica
anctorado ] |Egresado ] [Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conoclmlentos técni principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):

|Gesti6n Publica, Politicas Publicas, gestion de inventarios, el manejo de sistemas de software logistico (ERPWMS) y las técnicas de almacenamiento

|

B) Cursos ylo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
e Coslos y Fravenci e Partidas, Normaliva de Almacenamienio (secior Fublico] o afines (minimo 20 horas l

urso en Lsesti e Almacenes e invenltanos,

!

on

C) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT
Na aplica Baésico Intermedio 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) X Otros {Especificar) X

tros (E i X
Otros (Especificar) Observacionss: | Na aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Dos {2) afios.

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘Un (1) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

|un (1) afio

Oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAdaptabilidad. Atencién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

“H';:o“ 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Organo

Nombre del cargo Operador{a) de Soporte Tecnolégico
Clasificacién SP-AP: Servidor Piblico — De Apayo
Nombre del pueste No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y controlar las actividades de recaudacion de tributes municipales, brindando orientacion y asistencia a los contribuyentes, elaborando liquidaciones, repartes y estadlsticas, con el
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, optimizar los ingresos municipales y contribuir a la sostenibilidad financiera de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Reaglizar actividades de recaudacion de 1asas, impuestos y demas tributos bajo competencia y administracion municipal con el objstivo de garantizar el cumplimiento
de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y la obtencién de los ingrasos necesarios para el funcionamiento de la municipalidad,

2 Elaborar liquidaciones, estadas de cuenta y similares, en el ambito de la recaudacion de tributos municipales con la finalidad de proporcionar informacian clara y
detallada & los contribuyentes sobre el monto de sus obligaciones tributarias.

3 Orientar a los cantribuysntes sobre sus estados de deuda y cémo cancelarlos oportunaments para fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones
tributarias y prevenir el cobro coactivo.

4 Asistir a los contribuyentes en el flenado de formularios necesarios para pago de tributos municipales con el propdsito de facilitar el proceso de cumplimiento de las
obfigaciones tributarias y reducir errores en la informacion proporcionada,

5 Elaborar estadisticas y reportes de recaudacion municipal con {a finalidad de evaluar el desempesfio de |a gestién tributaria y tomar decisiones en base a la

informagién obtenida.

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
lNo aplica l

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente D




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

Egresado(a) I:I Bachiller

l___lTl'tqu/Licenciatu ra

«[w[]

Formacién unlversitaria en las carreras de Economla, Administracién,
Contabilidad, Ingenieria Econdmica, Ingenieria industrial o afines por la
formacion; o formacidn técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o
afines por la formacién.

|Maestrfa | [Egresado [ [Grado
No aplica

[Doctorado ] ‘Egresadn [ ]Grado
No aplica

D) ¢Habilitacion
profesionai?

s [Jw[5]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

lMantenimiento de hardware y software, la configuracion de redes y conectividad, y la seguridad informatica.

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

lCurso en Soporte de Hardware y Software, Sistemas de Gestion Publica, Sistemas Operatives y Ciberseguridad o afines (minimo 10 horas acumuladas),

C) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(]
No aplica Basico intermedia 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) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . !
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P
EXPERIENCIA

Experlencla laboral general

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

Un (1) afio

Experiencla laboral especifica

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

|No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia espscifica requerida en & puesta o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|No aplica

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

I&aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiIidad‘ Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica / ||[




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgdnica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrollo Economico

Organo

Operador(a) de Desarrolle Econemico

SP-AP: Servidor Pdblica —De Apoyo

No aplica

No aplica

Ejecutar y controlar las actividades de recaudacién de tributos municipales, brindando orientacidn y asistencia a los contribuyentes, elaborando liquidacianes, reportes y estadlsticas, con el
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, optimizar los ingresos municipales y contribuir a la sostenibilidad financiera de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades de recaudacion de tasas, impuestos y demas tributos bajo competencia y administracion municipal con el objstivo de garantizar et cumplimiento

t de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y la obtencién de los ingresos nacesarios para el funcionamiento de la municipalidad.

2 Elaborar liquidaciones, estados de cuenta y similares, en el ambito de la recaudacion de tributos municipales con la finalidad de proporgionar informacion clara y
detallada a los contribuyentes sobre el monto de sus obligaciones tributarias.

3 Orientar a los contribuyentes sobre sus estados de deuda y cdmo cancelarios oportunamente para fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones
tributarias y pravenir el cobro coactivo.

4 Asistir a los contribuyentes en el llenado de formularios necesarios para pago de tributos municipales con el propésito de facilitar el proceso de cumplimiento de las
obligaciones tributarias y reducir errores en la informacién proporcionada.

5 Elaborar estadisticas y reportes de recaudacion municipal con la finalidad de evaluar el desempeiio de la gestion tributaria y tomar decisiones en base a la

informacién obtenida.

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|:lo aplica

Periodicidad (marcar con X}:

Temporal D Permanente l:‘

{No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegistura?

Incompleta Completa

|_T_| Egresado(a) |:l Bachiller

DTltulo/Licenciatura

st Jnof x]

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria Farmaclén unlversitaria en las carreras de Economia, Administracién,
X Técnica Bésica Cantabilidad, Ingenieria Econdmica, Ingenieria industrial o afines par la s No
{1 6 2 afios) farmacion; o formacion técnica en las carreras Cantabilidad, Administracién o
X Técnica Superior afines por la formacidn.
{3 6 4 afios)
X |Universitaria
IMaestrIa | JEgresado I lGrado
No aplica
[Doctorado ] IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A} Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|Gestion Publica, Poltticas Publicas, desarrollo economico. |
B) Cursos ylo programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos:
|Curso en Gestién Publica Municipal o afines (minimo 10 horas acumuladas). ]
C) Conocimlentos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
Nive! de dominio Nival de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(]
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Queachua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Oftros (Especificar) X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

‘Un (1) afto

Expetiencia laboral especifica

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

‘No aplica

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

[No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso axistiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, Atencién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica A




SANIA ROBA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgénica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puests

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencia de Desarrollo Territorial e infraestructura

Organo

Secretario{a) General

SP-AP: Servidor Piblica = De Apaya

Na aplica

No aplica

Asistir en las labores administrativas relativas a la gestién documentaria y de archivos, en el marco de la normativa vigente y demads normativa de la materia, para el desarrollo de las
funciones de la unidad de organizacion a la que pertenece

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de Ia unidad de organizacion a la que pertenece.

2 Apoyar en la elabaracién de documentos de acuerdo con instrucciones especificas por parte del equipo de trabajo de la unidad de organizacion a la que pertenece.

3 Desarrollar lamadas telefonicas, correos electronicos y otros mecanismos de comunicacion, a fin de concretar citas para su superior jerarquico

4 Velar por la seguridad, custodia y conservacion del archivo documentario de la unidad de organizacién a la que pertenece.

Preparar la agenda de las reuniones y cursar comunicaciones a las unidades de organizacion de la entidad, para coadyuvar la informacién oportuna y cumplimiento
de objetivos institucionales.

6  Apoyar con la logistica y Ja atencitn para el desarrollo de reuniones de trabajo det superior jerarquico.

7  Aslstir en la formulacion de los requerimientos de bienes y senvicios de la unidad de organizacion a la que pertenece.

8 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la gue pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente I:l

lNo aplica




SECGCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DT{tulo/Licenciatura Si l:l No

Primaria D) ¢ Habillitacisn
profesional?
X |Secundaria X Formacidn técnica basica en las carreras de secretariado, asistencia de
Técnica Basica gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines por la
X {162 arios) X formacién; o secundaria completa con certificado da formacién en lag St ‘:' No
N . especiatidades de Sscretariado, asistencia de gerencia, asistancia
Técnica Superior administrativa, asistencia de oficina o afines por la formacién.
(3 6 4 afios) 3
Universitaria
[Maestrla l !Egresado ! [Grado
No aplica
JDoctorado ‘ | Egresado | [Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):

|Asistencia Administrativa, Secretariado o afines.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con docurnentas:

]Curso en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (minimo 30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Oftros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P
EXPERIENCIA

Expertencla laboral general

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

[2 afios

Experiencla laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién ¢ la materia:

‘1 afio

B. Indique el tiempo de expefiencia especifica requerida en ef puesto o cargo (precisanda este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[1 afo

Otros aspectos complamentarios sobre el requisifo de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizaci6n de [a Informacion, Redaccion, Adaptabitidad, Proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

]No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCIGON: IDENTIFICACION

Grgano Gerencla de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Organo

Naombre del cargo Operador{a) de Maguinaria Pesada

Clasificacién SP-AP: Servidor Piblica — De Apoyo

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de mantenimiento, conservacidn y recuperacion da las dreas verdes publicas del distrito, mediante labores de jardinerfa, riege y acondicionamiento de espacios
verdes, con el fin de contribuir con el ornato y la conservacion ambientat de Ia jurisdiceién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de mantenimiento de areas verdes publicas, tales como perfilado, corte de cercos ornamentales, abonamiento, fertilization, recalce,

1 preparacion de tefrenc, sismbra y resiembra de plantas y grass, para contribuir con la conservacion de los espacios publicos,

2 Realizar labores de timpieza, riego, desmalezado y conservacién en parques y dreas verdes asignadas para mantener en adecuadas condiciones los espacios
publicos de uso comun.

3 Apoyar en las actividades de riego por gravedad de las dreas verdes publicas para contribuir con e abastecimiento de agua y conservacién de las draas verdes del
distrito.

4 Ejecutar actividades de recuperacién de dreas verdes publicas, tales como preparacidn, rastrillado y nivelacion de terreno, instalacion de plantas ornamentales y

reslembra de grass, para contribuir con la recuperacion y mejora de los espacios verdes.

§ Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto yfo unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

- Demanda esfuerzo fisico continuo, carga manual y desplazamiento prolongzdo.
- Elecucion de actividades bajo condiciones climaticas varlables (radiacion solar, lluvia, frio o humedad).

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente

lExposicién a condiciones atipicas durante la jomada laboral.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) D Bachiller DT{tulo/Licenciatura

s [ Jno[x]

Primaria
X |Secundaria X
Téecnica Bisica .
(162 afios) No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria ] |Egresado l IGrado
No aplica
Doctorado | ]Egresado | |Grado
No aplica

D} ¢ Habilitacién
profesional?

(e[

CONOCIMIENTOS

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

|Operaci6n de la Maquinaria, Mecénica y Mantenimienta.

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

ICurso en Operacién de Maquinas Especificas, Mantenimiento Bésico, Mantenimiento Basico o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado Nao aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X 3 .
Observacicnes: No aplic:
Oros (Especificar) X ! plica

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Un (1) afio

Experiencla laboral espsecifica

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

IB meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el iempe de experiencia especffica requerida en el sector publica:

|No aplica

Otros aspsctos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existlera algo adicional para el puesta y/o cargo.

iNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiﬁdad, Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




ANEXO N° 2
fFormato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

§3EI,E5§3 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Desarrclio Terrltorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Chofer
Clasificacion SP-AP: Servidor Piblico ~ De Apoyo
Nombre del pueste No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el transporte de personal, bienes y suministros institkucionales, as/ como el mantenimiento basico y control det equipamiento de! vehlculo, a fin de garantizar la movilidad segura y
oportuna de los senvicios municipales conforme a la normativa de trénsito y seguridad vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las iabores operativas en el ambito de su compstencia, cumplisndo con las actividades establecidas en su rea de trabajo.

Reslizar el transporte de personal y/o carga en vehiculos motorizados livianos yfo pesados, bajo instrucciones de su jefe inmediato superior, asegurando €

2 cumplimiento de las normas de trénsito y seguridad vial.

3 Apoyar las labores de mantenimiento preventivo del vehlculo, verificando el funcionamiento y estado de los componentes del vehiculo y realizando acciones da
limpieza y mantenimiento de acuerdo con las indicaciones establecidas

4 Elaborar requerimientos de suministros que se necesiten para el vehiculo, manteniendo un registro actualizado de los insumos utilizados y los requerimientos
pendientes.

5 Velar por ef squipamiento del vehiculo, tales como: herramientas, llanta de repuesto, extinguidor v otros elementos de seguridad, garantizando su disponibilidad y

sstado para su Uso en caso de emergencias.

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad (marcar con X): Temporal ]:l Permanente D

[No aplica

SUB GERENTE
DE AECYRS0S
HUMANOS




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegistura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) D Bachiller DTitulo/Licenciatura

s[5

Primaria
X |Secundaria X
Téonica Basica .
(1 6.2 afios) No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
[Maestrfa I [Egresado ] ]Grado
No aplica
lDoctorado i lEgresado | |Grado
1
No aplica

D} ¢ Habilitacién
profesional?

s[5

CONOCIMIENTOS

A) Conoclmlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustantar con documentos):

l Mecénica Automotriz basica, Primeros Auxifios o afines.

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

ICurso en Mecénica automatriz basica, Primeros auxilios o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conoclimlentos de Oflmética e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
Nao aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ofros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
(o) :
Otros (Especificar) X bservaciones No aplica
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[2 afios

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia espscifica requerida

en la funcién o la materia:

‘1 afo

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida

en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio

C. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida

en el sector publico:

Otros aspeclos complementarios sobre el requisilo de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|A1encién, Coordinacién Ojo-Mano-Pie, Autoconiral, Regulacion de Objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

|Licencia de conduﬂ‘ vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.
|




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SARTA ROBA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Serviclos Munlcipales y Gestion Amblental
Unidad Organica Organo
Nombre del cargo Operador(a) de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
Clasificacién SP-AP: Servidor Piiblico - De Apoyo
Nambre def puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de mantenimiento, conservacién y recuperacion de las &reas verdes publicas del distrito, mediante labores de jardinerfa, riego y acondicionamiento de espacios
verdes, con el fin de contribuir con el ornato y la conservacidn ambiental de la jurisdiceién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejscutar actividades de mantenimiento de areas verdes publicas, tales como perfilado, corte de cercos ornamentales, abonamiente, fertilizacién, recalce,
preparacion de terreno, siembra y resiembra de plantas y grass, para contribuir con fa conservacion de los espacios publicos.

Reglizar labores de limpieza, riego, desmalezado y conservacion en parques y éreas verdes asignadas para mantener en adecuadas condiciones los espacios

2 ptiblicos de uso comun,

3 Apoyar en las actividades de riego por gravedad de las dreas vardes publicas para contribuir con el abastecimiento de agua y conservacidn de las dreas verdes del
distrito.

4 Ejecutar actividades de recuperacién de dreas verdes piblicas, tales como preparacian, rastrillado y nivelacién de terreno, instalacién de plantas omamentales y

resiembra de grass, para contribuir con |2 recuperacién y mejora de (os espacios verdes.

5 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la gue pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

- Demanda esfuerzo fisico continuo, carga manual y desplazamisnto prolongadc.
- Elecucion de actividades bajo condiciones climéticas variables (radiacion solar, lluvia, frio o humedad).

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente

LExposicién a condiciones atipicas durante la jornada laboral.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller I:]Tftulo/Licenciatura S( l:l No E
Primaria D) 4 Habilitacién
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Bésica N
(1 6 2 afios) No aplica s D No
Técnica Superior
(36 4 afios)
Universitaria
|Maestrfa | IEgresado I lGrado
No aplica
|Doctorado ] lEgresado [ |Grado
No aplica

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

|Gesﬁdn Publica, Politicas Publicas, Defensa Civil e Inspecciones, Operaciones de Emergencia.

|

dos con doct

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y suster

TUrso en Gestion Publica, Pollicas Publicas,Evaluacion de Danos y Andlisis de Necesidades (EDZ\N) Efaboracion de Planes de Contingencia o alnes (minimo 10 horas

I

|

C) Conocimientos de Ofimética s Idlomas/Dlalectos

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECT(
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

t ifi X
Dtros (Espec' icar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

FJn (1) afio

Experlencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién a la materia:

le meses

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

\Eplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAdaptabiIidad, Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo splica




staiis b

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Munlcipales y Gestion Ambiental

Organo

Operador(a) de Fiscalizacion Tributaria

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

No aplica

No aplica

Ejecutar y controlar las actividades de recaudacitn de tributos municipales, brindando orientacién y asistencia a los contribuyentes, elaborando liquidaciones, reportes y estadIsticas, con el
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, optimizar los ingresos municipales y contribuir a la sostenibilidad financiera de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

3 Reslizar actividades de recaudacion de tasas, impuestos y demds tributos bajo competencia y administracion municipal con el objetivo de garantizar ef cumplimiento
de las obligaciones tributarias por parte de los coniribuyentes y |a obtencion de los ingresos necesarios para el funcionamiento de la municipalidad.

2 Elaborar liquidaciones, estados de cuenta y similares, en el ambito de la recaudacion de tributos municipales con la finslidad de proporcionar informacién clara y
detallada a los contribuyentes sobre el monto de sus obligaciones tributarias.

3 Orientar a los contribuyentes sobre sus estados de deuda y cémo cancelarios opartunamente para fomentar el cumplimienta voluntario de las obligaciones
tributarias y prevenir el cobro coactivo.

a Asistir a los contribuyentes en el ienado de farmularios necesarios para pago de tributos municipales con el propésita de facilitar el proceso de cumplimiento de las
obligaciones tributarias y reducir errores en la informacion proporcienada.

5 Etaborar estadisticas y reportes de recaudacién municipal con ia finalidad de evaluar el desempefio de [a gestidn tributaria y tomar decisiones en base a la

informacion obtenida.

& Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad (marcar con X):

Temporal D Permanente D

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa

I:z] Egresado(a) I___] Bachiller

l:lTitulo/ Licenciatura

s[Jw[]

Primaria D) é,H.abilitacién
profesional?
Secundarla Farmacién universitarla en las carreras de Econom(a, Administracion,
X Técnica Bésica Contabilidad, ingenieria Econdmica, ingenieria Industrial o afines gar la s No
(16 2 afios) formacidn; o formacion técnica en las carreras Contabilidad, Administracién o
X Técenica Superior X afines por la formacicn,
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr{a [ | Egresado ‘ |Grado
No aplica
lDoctorado | | Egresado | [Grado
No aplica

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

IG%tién Pablica, Politicas Publicas, Marco Narmativo y Tributario, Procedimienta de Ejecucion Coactiva (PEC), Gestion y Fiscalizacién de Campo.

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

[Curso en Gestién Publica, Politicas Publicas, Tributacion y Fiscalizacién Municipal, Procedimiento de Cobranza Coactiva o afines (minirmo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel da dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
i No aplica Basico intermedio Avanzado Na aplica Basico intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ofros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X ’ .

Observaciones: N I
Otros {Especificar) X : SSEES
EXPERIENCIA

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

uUn {1) afio

Experiencila laboral especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en &f puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue e! iempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

]No apfica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[Nu aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

’Adaptabilidad. Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos

SANTA ROSA 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Serviclas Municipales y Gestlon Amblental
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Operador{a) de Limpieza Plblica
Clasificacion SP-AP: Servidar Piblico - De Apaye
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de limpleza publica en calles, avenidas y parques del distrito, mediante el barrido, recoleccion de residuos y lavado de espacias piiblicos, con el fin de contribuir con el
manienimiento de ambientes limpios y salubres para {a poblacitn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el barrido de calles, avenidas y parques del distrito para mantener los espacios piblicos limpios y libres de residuos sdlidos,

2 Realizar la recoleccion de residuos sdlidos en la ruta asignada para contribuir con la limpieza y salubridad de los espacios publicas.

3 Ejecutar el lavado de piscs, veredas y dreas publicas de calles, avenidas y parques del distrito para contribuir con |a eliminacién de puntos criticos identificados.

4 Comunicer las incidencias ocurridas durante |a jornada de trabajo para la adopeidn de las acciones corespondientes.

5 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misién del puesto /o unidad de organizacion a ia que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

- Exposicion a residuos solidos, polvo y agentes contaminantes.

- Realizacién de labores en espacios publicos \ vias de alto trénsito vehicular v peatonal.

Periodicidad {(marcar con X): Temporal ':' Permanente

|Exposici6n a condiciones atipicas durante la jomada laboral.
A




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:::|Egresado(a) I:lBschillar DTitulo/Licenciatura Si D No l:_)(:'
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Basica .
(162 afios) No aplica Si l:l No
Técnica Superior
{3 0 4 affos)
Universitaria
lMaestrIa |Egresado l |Grado
No aplica
lDoctorado |Egresado i |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Manejo de Residuos Sdlidos, Uso de Herramientas y Equipo.

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

lCurso en Manejo y Gestidn de Residuos Sdlides, Procedimientos de Limpieza y Desinfeccién o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA {OMAS / DIALECT!
Na aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico 1 Intermedio 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) X

Otros (Especificar) X . .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X P

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

,Un {1) afio

Experiencia laboral especifica

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

]6 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ef puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector plblico:

lNo aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Adapabilidag, Atencion, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica A

ve
$656




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencla de Serviclos Municipales y Gestion Amblental
Unidad Orgdnica Organo

Nombre del cargo Operador{a) de Residuos Sélidos

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico = De Apoyo

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recoleccidn de residuos sélidos municipales en los espacios publicos de la jurisdiccion, mediante et recojo, traslado y disposicidn de residuos conforme a las rutas
y procedimientos establecidos, con el fin de contribuir con la limpieza y salubridad det distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el retiro de residuos sélidos acumulados en los puntos de recoleccion para mantener libres de residuos los espacios piblicos.

2 Reslizar ¢ traslado y colocacion de residuos sdlidos en el camidh compactadar y/o camién baranda conforme a las rutas de recoleccién programadas.

3 Reslizar of barrido de residucs solidos dispersos duranta la recoleccidn para mantener limpia &l punto de recajo asignado.

4 Comunicar las incidencias ocurridas durante fa jornada de trabajo para la adopcidn de las acciones correspondientes.

5 Qtras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

~Riesgo e exposicion a agentes biologicos, cbjetos punzocortantes y materiales peligrosos presentes en los residuos solidos.
- Exposicion a residuos sélidos, polvo y agentes contaminantes durante la jomada laboral.

Periodicidad (marcar con X} Temporal I:' Permanente

‘Exposicién a condiciones atipygs duranta la jomada laboral.




SEGCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incomplsta Completa I:lEgresado(a) l__—lBachiller [:ITftulo/Licenciatura Si D No E
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Bsica .
(162 afios) No aplica si [:l No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
|Maestrfa T lEgresado l IGrado
No aplica
]Doctorado J l}igresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

[Rutas y frecuencias, Clasificacion y segregacion, Manejo de herramientas.

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

lCurso en Mangjo de herramientas, Segregacion y Manejo de Residuos, Disefio y Cumplimiento de Rutas o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA {OMAS / DIALECT]
No splica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio T 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) X

Especificar X
tros { pec' can) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

[Un (1) afio

Experiencla laboral especifica

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

IG meses

B. indique &l tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

|No aplica

Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

’Adaptabilidad, Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Grgano

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Servicios Municipales y Gestion Amblental

Organo

Operador{a) de Areas Verdes

SP-AP: Servidor Piiblico ~ De Apoyo

Noaplica

No aplica

Ejecutar actividades de mantenimiento, conservacidn y recuperacion de las dreas verdes publicas del distrito, mediante tabores de jardinerfa, riego y acondicionamiento de espacios
verdes, con el fin de contribuir con el ornato y la conservacion ambiental de la jurisdiccitn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de mantenimiento de dreas verdes publicas, tales como perfilado, corte de cercos omamentales, abonamiento, fertilizacion, recalcs,

1 preparacion de terreno, sismbra y resiembra de plantas y grass, para contribuir con la conservacion de |os espacios publicos.

2 Realizar labores de limpieza, riego, desmalezado y conservacion en parques y dreas verdes asignadas para mantener en adecuadas condiciones los espacios
publicos de uso comun.

3 Apayar en las actividades de riego por gravedad de las dreas verdes pUblicas para confribuir con el abastecimiento de agua y conservacidn de las dreas verdes del
distrito.

4 Ejecutar actividades de recuperacion de areas verdes publicas, tales como preparacion, rastrillado y nivelacion de terreno, instalacién de plantas ornamentales y

resiembra de grass, para contribuir con la recuperacién y mejora de los espacios verdes.

5 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

- Demanda esfuerzo fisico continuo, carga manual y desplazamiento prolongado.
-~ Ejecucion de actividades bajo condiciones climéticas variables (radiacion solar. lluvia, frio o humedad].

Periodicidad {marcar con X):

Temporat [:l Permanente

Exposicion a condicionss atipicas durante la jomada laboral.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) D Bachiller I:IT(tulo/ Licenciatura

s [Jw[H]

Primaria
X |Secundaria X
Técnica Basica )
(16 2 afios) No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
IMaestr[a [ IEgresado | [Grado
No aplica
lDoctorado [ ’Egresado r Erado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

SIDNO

CONQCIMIENTOS

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

|Boténica y Manejo de Suelos, Mantenimiento Vegetal, Sistemas de Riego.

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

|Curso en Técnicas de Jardineria y Paisajismo, Arboricultura Urbana, Operacidn de Maguinaria Especializada o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conoclmientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Obs es: N
Otros {Especificar) X SrEcion SloRicE

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

IUn {1} afio

Experiencla laboral especifica

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

[6 meses

B. Indique ¢f tiempo de experiencia especifica requerida en € puesto o cargo (precisando este):

No apllca

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|Nu aplica

Oftros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

IN_oapIica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad. Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica /1




- -

) ANEXO N° 2
W Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
gr_,;,_iklg;‘ 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Serviclos Municipales y Gestlon Ambiental
Unidad Orgénica Qrgano
Nombre del cargo Chefer de Magquinaria Pesada
Clasificacién SP-AP: Servidor Publico ~ De Apoyo
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el transporte de personal, bienes y suministros institucionales, asf como €l mantenimiento basico y control del equipamiento del vehiculo, 2 fin de garantizar la movilidad segura y
oportuna de los senvicios municipales conforme a la normativa de trénsito y seguridad vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las labores operativas en el mbito de su competencia, cumpliendo con las actividades establecidas en su érea de trabajo.

Realizer el transporte de personal y/o carga en vehiculos motorizados livianos y/o pesados, bajo instrucciones de su jefe inmediate superior, aseguranda el

G gumplimiento de las nommas de trénsito y seguridad vial.

3 Apoyar [as labores de mantenimiento preventiva del vehfculo, verificando e! funcionamiento y estado de los componentes def vehiculo y realizando acciones de
limpieza y mantenimiento de acuerdo con las indicaciones establecidas

4 Elaborar requerimientos de suministros que se necesiten para el vehiculo, manteniendo un registro actualizado de los insumos utilizados y los requerimientos
pendientes.

5 Velar por e equipamiento del vehiculo, tales como: herramientas, llanta de repuesto, extinguidor y ofros elementos de seguridad, garantizando su disponibilidad y

estado para sU Uso en caso de emergencias.

& Otras funciones asignadas por e! superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn def puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenecs.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal D Permanente I:‘

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompieta  Completa I::] Egresado(a) I:IBachiller DTltulo/Licenciatura Si l:l No
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
X |Secundaria X
Téonica Bdsica N
(1 6 2 afios) No aplica St D No m
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
|MaestrIa ! IEgresado | ]Grado
No aplica
]Doctorado | |Egresado I lGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Mecanica Automotriz basica, Primeros Auxilios o afines.

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

lCurso en Mecanica automotriz basica, Primercs auxilios o afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzada No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros {Especificar) X
Ot E: ificar’ X
ros ( spec‘ L) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|2 afios

Experiencla laboral especifica

A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1 afio

L

B. Indique ¢ tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

Otros aspectes complementarios sobre el requisito de experisncia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAtencién. Coordinacidn Ojo-Mano-Pie, Autacontrol, Regulacion de Objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

’Licencia de conduclr__lvigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.




SECCION: IDENTIFICACION
Organa

Unidad Orgdnica

Nombre dei cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Servicias Municipales y Gestlon Amblental

Organo

Operador{a) de Servicios Municipales

SP-AP: Servidar Pdblico - De Apoyo

No aplica

No aplica

Ejecutar y controlar las actividades de recaudacion de tributos municipales, brindando arientacién y asistencia a los contribuyentes, elaborando liquidaciones, repartes y estadlsticas, con et
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, optimizar los ingresos municipales y contribuir 2 [a sostenibilidad financiera de Ia institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades de recaudacion de tasas, impuestos y demas tributos bajo competencia y administracion municipal con el objetivo de garantizar el cumplimiento

1 de Ias obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y la obtencién de los ingresos necesarios para sl funcionamianto de la municipalidad.

2 Etaborar liquidaciones, estados de cuenta y similares, en et dmbito de la recaudacion de tributos municipales con la finalidad de praporcionar informacion clara y
detallada a los contribuyentes sobre el monto de sus obligaciones tributarias.

3 Orientar a los contribuyentes sobre sus estados de deuda y cémo cancelarios oportunamente para fomentar el cumplimisnto voluntario de Ias obligaciones
tributarias y prevenir el cobro coactivo.

4 Asistir a los contribuyentes en el llenado de formularios necesarios para pago de tributos municipales con el propdsito de facilitar e proceso de cumplimiento de las
obligaciones tributarias y reducir errores en la informacion proporcionada.

5 Elaborar estadisticas y reportes de recaudacién municipal con la finalidad de evaluar el desempefio de la gestién tributaria y tomar decisiones en base ala

informacion obtenida,

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a fa misidn del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal I:] Permanente D

‘No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

IE Egresado{a) l:l Bachilter

L__]T(tulu/Licenciatura

s [w[H]

|Maestrta | |eeresado | |Grado
No aplica

|Doctorado l lEgresado | lGrado
No aplica

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?

Secundaria Farmacion universltaria en las carreras de Economia, Adminlstracion,

X Técnica Bésica X Contabilidad, Ingenieria Econdmica, Ingenieria industriai o afines por la sf No
(162 afios} farmacion; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o

X Técnica Superior afines por la formacion.
(304 afos)

X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documsntos):

|Boténica y Manejo de Suelos, Maguinaria y Herramientaso.

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

'Curso en Gestitn de Residuos Sdlidos, Gestion Operativa del Servicio de Limpieza PUblicao afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Oflmatlca e Idiomas/Dialectos

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(]
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Ofros (Especificar) X
Otros (Especificar) X . .
Obse ones: No aplica
Otros (Especificar) X i B
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general

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

IUn (1) afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

INo aplica

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso sxistiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAdaptabilidad, Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




SARTA ROBA
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano
Unidad Orgdnica
Nombre def cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Municipales y Gestion Amblental

Qrgano

Sereno{a) Municipai

SP-AP: Servidor P(blico - De Apayo

No aplica

No aplica

Ejecutar acciones de patrullaje, vigilancia, auxilio y ceordinacién interinstitucional para prevenir, disuadir y atender situaciones que afecten el orden publico y la seguridad ciudadana,
brindando apoyo a la Policfa Nacionat del Perll y a ofras entidades compstentes, con el fin de salvaguardar la integridad de las personas y bienes en la jurisdiceidn municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar a la Policia Nacicnal del Perti en el desarrollo de accionss de patrullaje integrado para hacer cumplir los derechos y obligaciones de los ciudadanos.

2 Redlizar el patrullaje municipal en forma sistémica, articulada y sectorizada con el objetivo de mantener el orden publico.

Realizar el servicio de videovigilancia y radiocomunicacién para hacer monitorear el cumplimienta de las dispesiciones normatives en materia de seguridad

3 ciudadana.

4 Comunicar y coordinar con la Palicfa Nacional, Bomberos, sistema de atencion movit de urgencias, municipalidad y otras instituciones, sequn se requiera, parala
atencién y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacion ante situaciones de emergencia o desastres.

5 Realizar la orientacién y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad ciudadana para para prevenir o solucionar situaciones relacionadas con la
seguridad ciudadana.

6 Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en apoyo a Ias funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policia Nacional def Perd

y ofras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana

7  Otras funciones asignadas por e} superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del puesto y/o unidad da organizacion a la que pertensca.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal D Permanente D

{No aplica /:.i




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) l:IBachillar |:|Titulo/Licenciatura Si D No IZI
Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?
X |Secundaria X
Técnica Basica . .
( 6’; afios) No aplica. Si ‘:I No
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
Universitaria
[Maestrla J lEgresado [ lGrado
No aplica ‘
iDoctnrado | |Egresado | [Grado
0 l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustsntar con documentos):

|Seguridad ciudadana, primeros auxilios, defensa civil. ]
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos en materia de seguridad ciudadana o similares (64 horas acumulables), o haber cumplida el servicio militar en el activo (licenciado) durante 02 anos. |

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quachua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Espegcificar) X

tros (E ifi X
Stioe( specf icar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

[Dos (02) afios J

Experlencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién a la materia:

IND aplica ‘
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e! puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

lNo aplica |
Otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Coordinacién Ojo - Mano - Pie, Atencion, Autocantral |

REQUISITOS ADICIONALES

a COmpIEa no es
gy N° g 5

de caracler obligal

dal Sarvicio da Seren

de seleccion, confome alo
des : 3 g




-

SAHTA RORA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica
Nombre del carge
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Serviclos Municlpales y Gestion Ambiental

Organo

Operador{a) de Gestion Ambienta!

SP-AP: Servidor Publica - De Apoyo

No aplica

No aplica

Ejecutar y controlar las actividades de recaudacidn de tributos municipales, brindando orientacitn y asistencia a los contribuyentes, elaborando liquidaciones, reportes y estadlsticas, con el
fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, optimizar los ingresos municipales y contribuir a Ia sostenibilidad financiera de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de recaudacion de tasas, impuestos y demés tributos bajo competencia y administracion municipal con et objetivo de garantizar el cumplimiento
de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y la obtencién de los ingresos necesarios para el funcionamiento de la municipalidad.

2 Elaborar liquidaciones, estades de cuenta y similares, en el dmbito de la recaudacién de tributos municipales con la finalidad de proporcionar informacién clara y
detallada a los contribuyentes sobre €l monto de sus obligaciones tributarias.

3 Orientar a los contribuyentes sobre sus estados de deuda y cémo cancelarios oportunamente para fomentar el cumplimienta voluntario de las obligaciones
tributarias y prevenir el cobro coactivo.

4 Asistir a los contribuyentes en el lienade de formularios necesarios para pago de tributos municipales con ef propésito de facilitar el proceso de cumplimiento de las
obligaciones fributarias y reducir errores en la informacién proporcionada.

5 E{aborar estadisticas y reportes de recaudacién municipal con la finalidad de evaluar el desempefio de la gestion tributaria y tomar decisiones en baseala

informacion obtenida.

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la mision del pueste y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal I___—_I Permanente D

‘No aplica / J.1




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C} ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técenica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

El Egresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura

s [Jw[H]

Formacién universitaria en tas carreras de Economia, Administracién,
Gontabilidad, Ingenieria Ecandmica, ingenieria industrial o afines por fa
formacién; o formacién técnica en las carreras Contabilidad, Administracién o
afines par la formacién.

|Maestn’a l 1Egresado ] |Grado
No aplica

|Doctnrado [ |Egresadu l ]Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

Sf []Nom

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

|Boténica y Manejo de Suelos, Maguinaria y Herramientas.

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

|Curso en Gestion de Residuos Sdlidos, Gestion Operstiva del Servicia de Limpieza Publicao afines (mfnimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nive! de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT(
No aplica Basico Intermedio Avanzado Na aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X . .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X : B

EXPERIENCIA
Experiencia faboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en &l sector plblico o privado.

lUn (1) afio

Experlancia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

lNo aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|N0 aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiIidad. Atencion, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica




ANEXO N° 2
w Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
5 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SANTA ROSA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencla de Desarrollo Sociat
Unidad Orgénica Organo
Nombre del cargo Operador(a) de Desarrollo Social
Clasificacion SP-AP: Servidor Pdblico ~ De Apoyo
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica No aplica
SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y ejecutar el registro de hechos vitales, matrimonios, divorcios y deméds actos del estado civil, emitiendo y certificando los documentos correspandienies, de acuerdo ala
Inormativa vigente, con el fin de garantizar !a autenticidad, veracidad y oportunidad en la prestacién del servicio registral ala ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender solicitudes o expedientes de inscripcion de hechos vitales y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente con ef objetivo
de reglstrar los eventos de nacimiento, defuncién y otros hechos vitales de los ciudadanos y emitir los respectivos documentos.

Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente para formalizar los
tramites y registros de matrimonio y divarcio de los cludadancs.

Generar y entregar partidas, certificados a actas de hechos vitales, matrimonio o divorcios a peticién de los ciudadanos, verificando e cumplimiento de los
3 requisitos dispuestos en las normas aplicables y el TUPA de la Municipalidad con el objetive de proporcionar a los ciudadanos losdocumentos solicitados de
manera oportuna y de acuerdo a las normativas establecidas.

Realizar la certificacién de la documentacién que se requiera para resolver peticiones de parte de los ciudadanos con el fin de garantizar [a autenticidad y veracidad
de los documentos presentados por los ciudadanos.

Remitir anualmente duplicados de Ics registros de estado civil a la corte superior de justicia de La Libertad y coordinar con RENIEC asuntos de su compstencia
para cumplir con ka normativa vigente en cuanto a la remision y coordinacion de los registros de estado civil.

& Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn de! puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad {marcar con X): Temporal [___I Permanente [:]




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacién académica y carrerg/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

E Egresadof{a) [:I Bachiller

DTn’tulo/Licenciatura

s [ Jno[¥]

|Maestr(a [ lEgresado | [Grado
No aplica

|Doctorado | |egresado | |orado
No aplica

Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria Formacién universitaria en las carreras de Economia, Administracién,
X Técrica Bisica X Contabilidad, Ingenieria Econdmica, Ingenieria industrial o afines por ta si N
(162 afios) formacién; o formacidh técnica en las carreras Contabilidad, Administracion o o
X Técnica Superior afines por la formacion.
(3 6 4 efips)
X |Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestién de Programas Sociales, Focalizacion de Hogares, Sistemas Administrativos.

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

|Curso en Gestidn e Inclusién Social, Monitoreo y Evaluacién, Programas Alimentarics y Nutricionales o afines (minimo 10 horas acumuladas).

C) Conocimlentos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de daminio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ctros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Oftros (Especificar) X . '

Observac : N |
Otros (Especificar) X iones S apis
EXPERIENCIA

Experlencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencla laboral especifica

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

{No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

No apllca

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e sector publico:

!No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de expsriancia, en caso exisliera aige adicional para el puesto y/o cargo.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Adaptabilided, Atencién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica ﬂ
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SECCION: IDENTIFICACION

Grgano

Unidad Orgdnica

Nombre del cargo

Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrollo Social

Organo

Operador{a) de Prograras Sociales

SP-AP: Servidor Piiblico ~ De Apoya

No aplica

No aplica

Gestionar y ejecutar el registra de hechos vitales, matrimonios, divorcios y demas actos del estado civil, emitiendo y certificando los documentos correspandientes, de acuerdo a la
|normativa vigente, con el fin de garantizar la autenticidad, veracidad y oportunidad en la prestacién del servicio registral a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender solicitudes o expedientes de inscripcion de hechos vilales y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente con el objetivo
de registrar los eventos de nacimiento, defuncion y otros hechos vitales de los ciudadanos y emitir los respectivos documentes.

Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente para formalizar los
tramites y registros de matrimonio y divorcio de los ciudadanas.

Generar y enfregar partidas, certificados o actas de hechos vitales, matrimonio o divorcios a peticion de los ciudadanos, verificando el cumplimienta de los
3 requisitos dispuestos en las normas aplicables y el TUPA de la Municipalidad con el objetiva de proporcienar a los ciudadanos losdocumentos soficitades de
manera oportuna y de acuerdo a las normativas establecidas.

Realizar la certificacion de la documentacién que se requiera para resalver peticiones de parte de los ciudadanos con el fin de garantizar la autenticidad y veracidad
de los documentos presentados por los ciudadanos.

Remitir anualmente duplicados de los registros de sstado civil a la corte superior de justicia de La Libertad y coardinar con RENIEC asuntos de su competencia
para cumplir con la normativa vigente en cuanto a la remision y coordinacién de los registros de estado chvil.

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{No aplica

Periodicidad {marcar con X):

Temporal l:l Permanente |:]

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) l:IBachiIIer DTftulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria
Secundaria Farmacién universitaria en las carreras de Economla, Administracion,
X Técnica Basica X bilidad, Ingenieria Econdmica, inganieria industrial o afines por ia
(1 6 2 afios) formacién; o formacion técnica en Jas carreras Contabilidad, Administracién o
X Técnica Superior afines por la formacién.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria
|Maestrfa J IEgresado | JGrado
No aplica |
IDnctorado ] [Egresado I |Grado
No aplica l

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ Jool]

CONOCIMIENTOS

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

|Eestién Pablica, Politicas Publicas, Gestion de Programas Sociales, Focalizacion de Hogares, Sistemas Administrativos.

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

ICurso en Gestién e Inclusion Social, Monitoreo y Evaluacion, Programas Alimentarios y Nutricianales o afines (minimo 10 horas asumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [DIOMAS / DIALECT
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ot E. ifi X
ros spec. icar) Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[Un {1) afio

Experiencia laboral especffica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

‘No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|No aplica

Otros aspeclos complemantarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiara algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabiIidad, Atencidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica /""i




SECCION: IDENTIFICACION
Grgano

Unidad Orgdnica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

Gerencla de Desarrollo Soctal

Qrgano

Registrador Civil

SP-AP: Servidor Piblico - De Apayo

No aplica

No aplica

Gestionar y ejecutar el registro de hechos vitales, matrimonios, divorcios y demds actos del estado civil, emitiendo y certificando los documentos correspondientes, de acuerdo a la
normativa vigente, con el fin de garantizar |a autenticidad, veracidad y oportunidad en la prestacion del servicio registral a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender solicitudes o expedientes de inscripcion de hechos vitales y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente con sl objetivo
de registrar los eventos de nacimiento, defuncidn y otros hechos vitales de los ciudadanos y emitir los respectivos documentos.

Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente para formalizar los
tramites y registros de matrimonio y divarcio de los ciudadanos.

Generar y entregar partidas, certificados o actas de hechos vitales, matrimonio o divorcios a peticion de los ciudadanes, verificando el cumplimiento de los
3 requisitos dispusstos en las normas aplicables y el TUPA de !a Municipalidad con el objetivo de proporcionar a los ciudadanos losdocumentos solicitados de
manera oportuna y de acuerdo a las normativas establecidas.

Realizar la certificacion de la documentacion que se requiera para resolver peliciones de parte de los ciudadanos con ¢l fin de garantizar la autenticidad y veracidad
de los documentos presentados por los ciudadanos.

Remitir anualmente duplicades de los registros de estado civil a la corte superior de justicia de La Libertad y coordinar con RENIEC asuntos de su competencia
para cumplir con la normativa vigente en cuanto a la remision y coordinacion de lps registros de estado civil,

6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, que estén relacionadas a la misidn del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad (marcar con X);

Temporal I:I Permanente [:'

INo aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ¢ Colegiatura?

s [Jw[3]

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos
Incompleta Completa DEgresado(a) [:IBachiller [:ITl’tulo/Licenciatura
Primaria
X  |Secundaria X
Técnica Basica n
(3 62 afics) No aplica
Técnica Superior
(36 4 afios)
Universitaria
‘Maestrra | lEgresado -[ lGrado
No aplica
IDoctorado L lEgresado ‘ |Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s

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

[Normativa Registral y Civil, Gestion de Archivo.

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

]Curso en Procedimientos en Registros Civiles, Sistemas Integradoso afines (minimo 20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTT]
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Ofros (Especificar) X
Otros (Especificar) X i i
Ob: : N
Otros (Especificar) X servaciones o aplica
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector plblico o privado.

|3 anos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 aflos

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

IZaﬁos

Otros aspectos complementarios sobra el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto y/o cargo.

1No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Atencién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica ﬂ




