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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO
CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MPA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

SERVICIOS DE PERSONAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
BASES
CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Entidad convocante

Nombre : Municipalidad Provincial de Azangaro
RUC : 20172499679

Domicilio Legal . Jr. Azangaro N° 160, Plaza San Bernardo
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para implementar el Proceso de Seleccion de
Personal para la cobertura de plazas vacantes por necesidad transitoria en
la Municipalidad Provincial de Azangaro, por contrato bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 1057-Regimen Especial para Contratos

Administrativos de Servicios (CAS)

OBJETIVO

La Municipalidad Provincial de Azangaro — MPA, requiere seleccionar y
contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través del presente
Proceso de Seleccion CAS N° 002-2023-MPA a los distintos profesionales,
técnicos y demas, que cumplan con los requisitos establecidos en las Bases
del Presente Proceso de Seleccion.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.
e Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e LeyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal

2023.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento

Administrativo General y sus modificaciones.

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
o LeyN° 26771, Leyde Nepotismo y su Reglamento.
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Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396, Ley que Reconoce las Practicas Pre profesionales y
Practicas Profesionales como Experiencia Laboral y modifica el Decreto
Legislativo N° 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles.

Decreto Legislativo N°1057 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que
aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que
aprueba la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil” y la “Guia metodologica para la elaboracion del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba reglas y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos
internos Conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la Guia para la virtualizaciéon de concursos publicos del D.L. 1057.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que
aprueba la modificacién de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccién.
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e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que
aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a
las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
entidades del sector publico”.

o Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio,
por necesidad transitoria.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

La presente convocatoria de Contrato Administrativo de Servicios-CAS,
Decreto Legislativo N° 1057, en mérito al Informe Técnico N° 000232-2022-
SERVIR-GPGSC, donde sefala lo siguiente: “Al haberse declarado
inconstitucional la prohibiciéon para contratar personal CAS prevista en el
segundo parrafo del articulo 4° de la Ley N° 31131, y habiéndose regulado
en el articulo 5° del D.L. N° 1057 Ia contratacion a plazo determinado para
Jos casos de necesidad transitoria sin sefalarse la necesidad que otra
norma de rango legal lo habilite, se concluye que actualmente la
contratacion por necesidad transitoria no requiere autorizacion prevista
en norma con rango de ley”. Por lo expuesto, el proceso de seleccion se
llevara a cabo por la necesidad TRANSITORIA.

Asu vez en armonia, con el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-
GPGSC, informe vinculante sobre la identificacion de los contratos CAS
indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal
Constitucional, sefiala lo siguiente: “Que en caso de las contrataciones a
plazo determinado bajo el régimen del D. Leg. N° 1057, las entidades
publicas previamente deberén sustentar la causa objetiva que justifica la
necesidad de personal”. Por lo que, es necesario sefalar que la presente
convocatoria se realiza por la necesidad de cubrir la prestacién de
servicios y el desempefio de funciones en forma temporal, que son parte
de la competencia de cada unidad y/o area solicitante de la Municipalidad
Provincial de Azangaro. Por lo expuesto, la Contratacién Administrativa de
Servicios sera a PLAZO DETERMINADO.

Referente a la Contratacién Administrativo de Servicios de personal obrero
municipal y otros, bajo el Decreto Legislativo N° 1057 se convoca la presente,
en mérito al Informe Técnico N° 396-2019-SERVIR-GPGSC, sefiala lo
siguiente. “No existe impedimento legal alguno para que las
municipalidades puedan contratar a personal obrero bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057 - Contrataciéon Administrativa de Servicios

(CAS)”.
ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

La Municipalidad Provincial de Azangaro realizara el Proceso de Seleccion
CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MPA, la conduccion del proceso de
seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccion.
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DE LA COMISION EVALUADORA
1.7.1. Integrantes

El proceso estara a cargo de la Comision de Seleccion y Evaluacién para cubrir
plazas de personal administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 por
necesidad transitoria, conformada mediante Resolucion de Alcaldia N° 15-2023-
MPA/A. de fecha 06 de enero del 2023.

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del
Comité de Seleccion integrado por tres miembros titulares; en caso uno de sus
miembros se vea impedido por caso fortuito o fuerza mayor, de participar en alguna
de las etapas del presente concurso, podré ser reemplazado por un (01) de los
miembros suplentes.

El comité de Seleccion tiene la facultad de interpretar las bases del presente proceso
de seleccion cuando se presenten dudas o vacios en estas, resolviendo los hechos
que se presentan, salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas
situaciones en merito a los principios de igualdad y equidad.

1.7.2. Obligaciones
El comité de seleccion tendra las siguientes funciones:

a) Conducir e implementar el proceso de la presente convocatoria.

b) Calificar los curriculum vitae de cada postulante.

c) Elaborary publicar la relacién de postulantes APTOS en cada etapa del proceso
de Seleccion.

d) Conducir y calificar la Entrevista Personal.

e) Determinar a los GANADORES del Proceso de Seleccion y la lista de elegibles.

f) Elaborar y presentar el Informe Final a la Gerencia Municipal para la disposicion

de la suscripcién de los respectivos contratos.

PUESTOS A CONVOCAR
0
T DEPENDENCIA/PUESTO S i
PLAZA
GERENCIA MUNICIPAL
01 | JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES 1
02 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 ﬂ
03 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 |
04 RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS 1
[ UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
\ 05 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
06 PROMOTOR AMBIENTAL 2 |
6
2
a

07 OPERADOR DE BARRIDO
08 | CONDUCTOR DE CAMION COMPACTA

[ 09 | AUXILIAR DE COMPACTA _
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10 CONDUCTOR DE CAMION BARANDA 1
OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

11 ESPECIALISTA EN LIQUIDACION DE PROYECTOS DE INVERSION 1

12 | CONTADOR ' 1
PROCURADURIA
13 ABOGADO 1
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

14 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

15 ASISTENTE LEGAL 1

16 | ESPECIALISTA LEGAL - 1

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
17 | ESPECIALISTAEN PRESUPUESTO 1
r 18 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO o 1

19 JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA 1

20 JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 1
UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

21 ASISTENTE TECNICO 1

SECRETARIA GENERAL

22 CONDUCTOR DE VEH{CULO 1

23 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

24 JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL 1

25 ASISTENTE ADMINISTRATIVO o 1
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

26 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

27 | ASISTENTE EN ED!CION 1

GERENCIA DE ADMINISTRACION

28 \ SUB GERENTE DE TESORERIA 1

29 | SUB GERENTE DE CONTABILIDAD 1

30 SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTOS 1

31 ESPECIALISTA LEGAL 1

32 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

33 ABOGADO 1

34 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

35 ASISTENTE SOCIAL 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

36 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II-CONTROL PREVIO 1
SUB GERENCIA DE TESORERIA

37 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ' 1 |

38 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
$UB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

39 | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 1
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40 | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES 1
|41 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ) I
| AREA FUNCIONAL DE ALMACEN

42 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 1
| AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

43 | APOYO ADMINISTRATIVO ﬂ 1

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO-RURAL

44 | ASISTENTE TECNICO i 1

45 | SUB GERENTE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO |

| SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

46 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

47 | ASISTENTE EN INGENIERIAS | 1

48 | JEFE DE LA DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO 1

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
49 | JEFE DE UNIDAD FORMULADORA | 1
co | INGENIERO ESPECIALISTA EN ELABORACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS .
DEFINITIVOS

DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO

51 CHOFER DE VOLQUETE 2

52 OPERADOR DE MOTONIVELADORA 1

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

53 SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES Y FOCALIZACION I_ 1
1 54 JEFE DE DEMUNA 1
' 55 RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA, EDUCACION, 1
SALUD, CULTURA Y DEPORTE
56 ' COORDIN_ADOR DEL CIAM ' 1
57 PERSONAL DE APOYO-OFICINA DE OMAPED _ 1
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
58 EMPADRONADOR 1
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y FOCALIZACION
59 COORDINADOR/A DE PANTBC 1
60 COORDINADOR DL PROGRAMA VASO DE LECHE . 1
DEFENSOR{A MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE
]_ 61 . PSICOLOGO/A r 1
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
62 SUB GERENTE DE ACTIVIDADES ECONOMICAS | 1
63 SUB GERENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO ) J 1

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

64 SUB GERENTE DE EJECUCION COACTIVA 1

65 ESPECIALISTA LEGAL 1

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

66 FISCALIZADOR - NOTIFICADOR 1
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PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS
TRANSITORIO N° 002-2023- MPA se encuentran detallados en el formato de
Perfil del Puesto.

VER ANEXO N° 01.
CAPITULO Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

21. CRONOGRAMA DETALLADO

a. La presente convocatoria CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MPA (en
adelante “proceso”), se rige por el cronograma y etapas del proceso,
publicado en el Portal Web Institucional.

b. Elpresente proceso s€ regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causa
justificadas y seran comunicadas oportunamente a‘los interesados a traves
del Portal Web Institucional.

c. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién
de los resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se
emitan como parte del concurso del presente proceso.

d. Cada etapa es ELIMINATORIA, por lo cual solo podré acceder a la
siguiente etapa quienes hayan calificado en la evaluacion previa
Asimismo, siendo las etapas de caracter e\ljr’ninatorio, es de absoluta
responsabilidad del/la postulante el seguimiento permanente en la pagina
web institucional:

] SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
67 | AUXILIAR COACTIVO ' 1
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
68 | SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS 1
69 SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA T
26 JEFE DE LA UNIDAD DE CAMAL MUNICIPAL, MERCADOS Y
| COMERCIALIZACION | !
UNIDAD DE CAMAL MUNICIPAL, MERCADOS Y COMERCIALIZACION
71 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
72 GUARDIAN 4 |
73 AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES 4
I SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
74 SERENAZGO | 6
75 | POLICIA MUNICIPAL ] 4 |
SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL *]
|7 TECNICO EN TRANSITO | 1 |
[ = )
L | INSPECTOR DE TRANSPORTE | 3 |
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condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MPA

Azangaro
hitns //www . muniazanaare.go
:’w b

FECHA DE AREA
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO LUGAR RESPONSABLE
DEL PROCESO
Aprobacion de Bases de la 13/03/2023 | Municipalidad Provincial de COMISION
Convocatoria | Azangaro CAS
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el SERVIR- Autoridad Nacional
\ portal Web de Talento Perd-SERVIR 14/03/2023 de Servicio Civil Portal de
% Empleo y Practicas del OTI
D ESTADO _
f Publicacién y difusion de la 14/03/2023 PAGINA WEB de la l oTI
convocatoria en la pagina de web de la Municipalidad Provincial de
Municipalidad Provincial de Azangaro. Azangaro
B A A G
POSTULACION VIRTUAL - MESA DE PARTES VIRTUAL
INSCRIPCION Y PRESENTACION de la Municipalidad Provincial
Curriculum Documentado; 28/03/2023 de Azangaro, siguiente Link:
incluyendo el hitps /iwww.muniazangare ao |
Formato N° 01 (Ficha de Resumen b.pe POSTULANTE
Curricular) y declaraciones juradas, o
en formato PDF en un (01) solo *
archivo. i :
i@-de-nersonall
En el horario de:
8:00 hasta 16:00 horas.
SELECCION
Revision de cumplimiento de requisitos 29/03/2023 Municipalidad Provincial de COMISION
y evaluacién y Azéngaro CAS
curricular (eliminatorio) 30/03/2023
Publicacion de Resultados de 31/03/2023 Pagina Web de la COMISION
Evaluacion Curricular y Municipalidad Provincial de CAS - OTI
Publicacion de Rol de Entrevistas Azangaro
Personales hitps //www.muniazangare.go
b.pe
Absolucion de Reclamos 03/04/2023 Correo electronico: COMISION
sronesn.cas. 2023@grmail.co CAS
in
De 8:00 a 12:00 horas
Ejecucion de Entrevistas Personales - 04/04/2023 Link de entrevista personal COMISION
Aptos y virtual via GOOGLE MEET CAS
05/04/2023
Publicacion de Resultados Finales | 06/04/2023 PAGINA WEB de la COMISION
Municipalidad Provincial de CAS - OT!
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SUSCRIPCION DE CONTRATOS E INICIO DE LABORES

Adjudicacién de plaza y presentacion de Salon Consistorial de la
10 | CV documentado original y copia, para 07/04/2023 Municipalidad Provincial de | COMISION
su cotejo. Azangaro ; CAS
11 | Inicio de Labores 10/04/2023 | _ o
12 | Suscripcion de Contrato e INDUCCION | Los cinco primeros dias habiles después de ser SGRH
publicado los resultados finales ‘

2.2. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales
son de caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

N° ETAPAS Y CARACTER PUNTAJE PUNTAJE DESCRIPCION
ACTIVIDADES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
2 Presentacién | Calificacion de la documentacion
virtual de Eliminatorio 50.00 60.00 sustentatoria de los/las postulantes
Curriculum
Vitae
Documentado _ |
' Orientada a analizar la experienciaen el |
3 | Entrevista Eliminatorio 30.00 40.00 perfil del puesto y profundizar aspectos de |
Personal la motivacién y habilidades delfla postulante
| , en relacion con el perfil del puesto

FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION

a) La postulacion se realizara de forma virtual a través de MESA DE PARTES
VIRTUAL de |la Mun|C|paI|dad Provincial de  Azangaro,
Nttps Mwww muniazanaaro qobpe, en las fechas indicadas en el

cronograma.

b) La presentacion del Formato N° 01 (Ficha Resumen Curricular),
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del cumplimiento de
los requisitos minimos y condicion necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizara de manera virtual a través de
MESA DE PARTES VIRTUAL de Ia Municipalidad Provincial de Azangaro,

zangaro.gol , de preferencia en un solo archivo en
formato PDF y que ho supere Ios 15 MB, siempre y cuando sean remitidos
en el plazo establecido en el cronograma.

c) La Entrevista Personal se ejecutara de manera virtual, el procedimiento
para la ejecucion seréd comunicado en el Portal Institucional, es necesario
que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado,
mouse, camara, audio y conexion a internet.

a) La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as
postulantes que declaren en el Formato N° 01 (Ficha Resumen Curricular)
tener alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el
proceso de seleccion.

b) Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben
ser enviadas al siguiente correo electronico:
proceso.cas. 2023@gmail.com

"l r‘ "",-'"- wz [ .M I!.
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2.4. EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION

2.4.1. Postulacion y revision de cumplimiento de requisitos

a) Ejecucion. - Los interesados que deseen participar en el presente proceso,
deberan ingresar al siguiente enlace:
Mips Dwww muniazanaaro gob.pe, vy registrar su postulacion en las fechas
indicadas en el cronograma.

e Los expedientes seran debidamente escaneados (EN UN SOLO
ARCHIVO), conforme se indica en las Bases y deben estar debidamente
FOLIADOS Y FIRMADOS en cada hoja, asi mismo, el postulante
debera seleccionar una plaza de acuerdo al cddigo, seguidamente los
postulantes deberan de registrar los siguientes datos en el aplicativo
web:
> N° DNI.
> APELLIDOS Y NOMBRES
> CORREO ELECTRONICO.
> CELULAR.
> DIRECCION.
> ASUNTO. (PROCESO CAS-TRANSITORIO N° 002-2023-MPA).
> SUMILLA (consignar: CODIGO DE PLAZA, DEPENDENCIA, y
PUESTO).
> ADJUNTAR ANEXOS (EN UN SOLO ARCHIVO) no mayor a 15 MB

b) Criterio de calificacion. - Los/las postulantes seran los Unicos responsables
de la informacién y datos ingresados para participar en el presente proceso de
seleccion, los cuales tienen caracter de declaracion jurada y sera sujeta a
fiscalizacién posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos,
los mismos que deberan ser declarados al momento de la postulacion a través
del enlace:

c) Publicacién. - Los/las postulantes que cumplan con los requisitos minimos
requeridos en el perfil de puesto, seradn convocados a la siguiente etapa del
Proceso de Seleccidn (Entrevista Personal).

d) IMPORTANTE
> Ellla postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato

N° 01 (Ficha de Resumen Curricular), los mismos que tienen caracter de
declaracién jurada siendo el/la postulante el unico responsable de la
informacién consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de Azangaro; en caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de
realizar las acciones legales correspondientes.
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Si los/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan
consignar la informacion en el Formato N° 01 (Ficha Resumen Curricular)
con la finalidad obtener la Bonificacion correspondiente.

Silos/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de
la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de
la Persona con Discapacidad — CONADIS deberan declarar esta condicion
en el Formato N° 01 (Ficha Resumen Curricular) con la finalidad de obtener
la Bonificacién correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberan detallar
los ajustes razonables requeridos para realizar las acciones
correspondientes en el desarrollo del proceso.

Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran
validados en la etapa de Evaluacion Curricular; en ese sentido, debera
presentar la informacion sustentatoria correspondiente, los mismos que
deben haber concluidos a la fecha de postulacion.

Evaluacion curricular

Ejecucion:

Solo se revisara el Curriculum Vitae de los postulantes que cumplan

con el perfil y se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos, en

el “Formato N° 01 (Ficha de Resumen Curricular)” con caracter de

declaracién jurada, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de

formacién académica, cursos y/o programas de especializacion y/o

diplomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el sector

publico, nivel minimo requerido).

» Toda la documentacion deberéa ser foliado y firmado, iniciando de la
ultima hoja y de manera consecutiva hasta la primera hoja del

documento, caso contrario no se evaluara el curriculo vitae, el resultado
de esta evaluacién (mediante calificacion de APTO Y NO APTO).

A 4
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FIRMA DE POSTULANTE

> Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de
forma legible, que se puedan descargar y visualizar, de preferencia un



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO
CONVOCATORIA CAS-TRANSITORIO
%ﬁo de zz unLJa«f/, Kl paz y E/c/eéarm//iz ’ 'L =3

solo archivo en formato PDF y que no supere los 15 MB, al momento de
Registrar su postulacion deberan de Adjuntar el Archivo escaneado y
convertido unicamente a PDF, denominando el archivo, como ejemplo:

JUANMACHACAQUISPE ASISTENTEADMINISTRATIVO DESARROLLOSOCIAL_ CAS N°902-2023

> Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de
forma legible, que se puedan descargar y visualizar, de preferencia un
solo archivo en formato PDF y que no supere los 15 MB, considerando
el siguiente orden:

1. Solicitud de postulacion a proceso de seleccién, debidamente
firmado y foliado en el campo correspondiente, caso contrario el/la
postulante obtendra la condicién de DESCALIFICADO.

2. Formato N° 01 (Ficha de Resumen Curricular) debidamente
firmado y foliado en el campo correspondiente, caso contrario el/la
postulante obtendra la condicién de DESCALIFICADO.

3. Declaraciones Juradas A, B, C y D debidamente firmadas y
foliadas en el campo correspondiente, caso contrario el/la
postulante obtendra la condicion de DESCALIFICADO.

4. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos declarados en el Formato N° 01 (Ficha de Resumen
Curricular), copia Simple debidamente firmadas y foliadas en el
campo correspondiente, caso contrario el/la postulante obtendra la
condicion de DESCALIFICADO, de preferencia ordenado de la
siguiente manera:

e Formacion académica (Certificado de culminacién de Estudios
Primarios, Secundarios, Constancia de Egresado de Carrera
Universitaria, Formacion Técnica Basica o Técnica Superior, Grado
de Bachiller, Titulo Profesional, Egresado de Maestria o Grado de
Maestro, Egresado de Doctorado, Grado de Doctorado, Segunda
Especialidad, etc.); de acuerdo al perfil requerido.

 Capacitaciones (Diplomado y/o cursos de especializacion).

« Experiencia laboral (Certificado e Trabajo, Constancias, etc.), La
experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, sera
validada segun lo declarado en el Formato N° 01 (Ficha de
Resumen Curricular) y Curriculum Vitae Documentado.

b) Criterios de Calificacion

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan
sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales
seran calificados en funcién a lo descrito en el formato “Criterios de
evaluacion curricular’ VER ANEXO N° 02, segun lo siguiente:

Acreditacion del Documentos a presentar |

cumplimiento del Perfil |
Grado de bachiller, titulo profesional, grado de

| Formacion Académica magister o doctorado, de ser el caso. Para el caso

i)
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de titulos profesionales o grados académicos_]
obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera presentar copia del documento que
acredite el reconocimiento del grado o titulo
profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o
estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-
2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

Constancias, certificados de trabajo, boletas de |
pago, constancias o certificados de prestacion de
servicios, conformidades de servicios, contratos
de naturaleza laboral o civil, resoluciones de
| designacion y cese que acrediten fehacientemente
en cada uno de ellos que los/as postulantes
poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha
de inicio y fin o tiempo brindado de la
experiencia laboral o del servicio brindado), asi
como cargo o funcién desarrollada. El tiempo de
experiencia se contabilizara desde la fecha en que
el/la postulante obtenga la condicion de egresado.
Para validar dicha experiencia, debera presentar
la constancia de egresado o algun documento que
acredite desde cuando obtuvo dicha condicion.
Para efectos del calculo de tiempo de experiencia,
en los casos que los/as postulantes que hayan
laborado en dos o mas instituciones al mismo
tiempo, el periodo coincidente seré contabilizado
una sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley
que reconoce las practicas preprofesionales y
préacticas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo 1401", se
considerard como experiencia laboral: Las
practicas preprofesionales no menor de tres
meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
Egresado. Las practicas profesionales que
realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses. Para los casos de
SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios
J prestados al Estado, inclusive en los casos que se

Experiencia Profesional
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han realizado previo a la fecha de egreso de la |
formacion correspondiente. Para tal efecto el/la
postulante deberd presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho
otorgado por la Direccion de Promocién de Justicia
de la Direccién General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

En caso el perfil del puesto convocado requiera
Colegiatura/Habilitacion colegiatura y/o habilitacién profesional vigente al
momento de la postulacion, esta podra ser
acreditada a través del resultado de la busqueda
en el portal institucional del Colegio Profesional,
donde conste la condicion de “Habilitado”. En caso
no se visualice por este medio, el/la postulante
podra presentar el documento del certificado de
habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional sujeto a fiscalizacion posterior
-Constancias, certificados, diplomas de estudios,
Cursos y Programas de | cursos y/o programas de especializacion u otro
Especializacion medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion
del mismo, estos estudios deben ser concluidos
| a la fecha de postulacion y cada documento
debera incluir la cantidad de horas.

-Los cursos deberan considerar las horas vy
tematica requerida en el perfil de puesto. En caso
algunos de los cursos solicitados, hayan sido
llevados dentro de alguna especializacién o
diplomado, es responsabilidad del postulante
detallar la tematica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.

-Los programas de especializacion y/o diplomados
deberan tener una duraciéon minima de noventa
(90) horas y si son organizados por disposicién de
un ente rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas.

-En caso que los Diplomados hayan iniciado
durante la vigencia de la Ley N° 30220, que
aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio
de 2014 se consideraran estudios de postgrado
los diplomados de postgrado, con un minimo de
veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que
cada crédito académico equivale a dieciséis (16)
horas lectivas.

-De poseer estudios de Maestria o Doctorado en
la materia solicitada por el perfil, en el caso de que

.
1
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“estos no hayan concluido, o cuenten con la
condicién de egresado, podran ser considerados
para el cumplimiento del requisito, siempre y
cuando el postulante presente el documento
donde se evidencie el nimero de horas que ya ha
cumplido y la tematica solicitada en el perfil de
puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicado.

Documento expedido por la autoridad competente
Licenciado de las Fuerzas | que acredite su condicién de Licenciado de las

Armadas Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio
‘ ' Militar, de corresponder
Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de
corresponder

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacion minima de cincuenta
(50.00) puntos y maxima de sesenta (60.00) para ser considerados APTOS Y/O NO
APTOS en el cuadro de mérito publicado segun cronograma.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacion curricular 50.00 60.00

NOTA: el puntaje minimo exigido para pasar la etapa de entrevista personal es de 50 puntos

c) Publicacién:
Los/las postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

d) Importante:

> El/la postulante sera responsable de la informacion consignada en el
Formato N° 01 (Ficha Resumen Curricular), el cual tiene caracter de
declaracién jurada y la documentacion presentada que estara sujeta a
fiscalizacion posterior.

> En atencion al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, en el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera
adjuntar traduccién simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de
traduccién simple, debera contar con la indicacion y firma del traductor
(debidamente identificado).

2.4.3. Entrevista personal

a) Ejecucion: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto
y profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del/la postulante en
relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores.
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> El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, sera
comunicado en el Portal Institucional y se realizara mediante una
plataforma virtual de videollamada (GOOGLE MEET u otra similar), la cual
sera definida por la Comité de Seleccion, por ello es necesario que el/la
postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse,
camara, audio y conexion a internet.
Se considerara el tiempo de cinco (5) minutos para cada entrevistado
segun horario estipulado en el Rol de Entrevista, se hara tres llamados, si
pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, se dejara constancia de
su inasistencia.
El/la postulante debera de portar e identificarse con su Documento
Nacional de Identidad (DNI) al inicio de la entrevista.
La publicacién del Rol de Entrevista de los postulantes aptos de la primera
etapa de seleccion, sera publicada en la pagina institucional.
b) Criterios de calificacion
El/la postulante sera considerado “Aprobado” siempre que obtenga una
puntuacién entre treinta (30.00) y cuarenta (40.00) puntos.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista Personal 30.00 40.00

c) Resultados del proceso
» Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas, deberan de conectarse 3 minutos antes de su entrevista
programada en dicho Rol.
> Es responsabilidad del/la postulante, asegurar su participacion
durante el desarrollo de la presente etapa.

2.5. RESULTADOS DEL PROCESO

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron
convocados a la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos
en cada evaluacion, en el cual se comunicara la condicién final obtenida
en el proceso.
La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera
de acuerdo al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma
de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la Entrevista Personal
considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL
PUNTAIJE POR ETAPAS PUNTAIJE | BONIFICACIONES PUNTAIE
TOTAL FINAL

Evaluacion + | Entrevista | = Puntaje No Corresponde | = | Puntaje |

| Curricular Personal Total | Final

Evaluacion + | Entrevista = Puntaje | + (+15%) = | Puntaje

Curricular | Personal Total Corresponde la Final

| Bonificacion a |
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la persona con
Discapacidad

Evaluacién | + | Entrevista = Puntaje | + (+10%) = | Puntaje
| Curricular Personal Total Corresponde la | Final

Bonificacion al |
Personal
Licenciado de
las Fuerzas
Armadas

|
[

Evaluacién | + Entrevista‘ = Puntaje | + (+25%) = | Puntaje
Curricular Personal Total | | Corresponde la Final

Bonificacién al
Personal con
Discapacidad y
al Personal |
Licenciado de
las Fuerzas
Armadas

CRITERIOS DE CALIFICACION

a)

g)

h)

En la elaboracién de cuadro de méritos se asignara la bonificacion
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular,
siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos/as postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso: Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados
minimos aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso y las
bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas
Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido
la puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 80 puntos como minimo,
sera considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 80 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios/as.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de
seleccion se procedera a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor
puntaje en la Entrevista Personal.

Ellla postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacion requerida para la suscripcion del contrato en un plazo de hasta
cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién
de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al
primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las mismas
consideraciones anteriores, |la Entidad podra declarar desierto el proceso.
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2.6. Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de
licenciados de las Fuerzas Armadas

a) Bonificacion por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con Discapacidad = 15 % del puntaje total

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las
Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad
de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificaciéon del 10%
en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciados de las Fuerzas Armadas = 10 % del puntaje ]
total |

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas,
estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre
el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con Discapacidad = 15 % del puntaje total
+

Bonificacién al Personal Licenciados de las Fuerzas Armadas = 10 % del puntaje
total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje
minimo establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite
su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento
de presentar su curriculum vitae documentado, se le otorgara una
bonificacién de! quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje
total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en
el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.
2.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Ellla postulante declarado GANADORI/A en el Proceso de Seleccién CAS
TRANSITORIO N° 002-2023-MPA para efectos de la suscripcion y registro
de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:
> La Sub Gerencia de Recursos Humanos posteriores a la
publicacion de los resultados finales se comunicara con el/la

A
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b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

GANADORY/A, para solicitar la presentacion de los documentos
sustentatorios del Curriculum Vitae para la suscripcién del contrato.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases
que se susciten, serd resuelto por el Comité de Seleccion, segun les
corresponda a través del correo electronico proceso. cas 2023amal con
En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o
por un tercero, sera automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio
de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incumplido lo indicado en las
Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, sera
automaticamente DESCALIFICADOIA; sin perjuicio de las acciones civiles
o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la
entidad convocatoria, se someten a las disposiciones establecidas en las
presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los
demas postulantes.

En caso el/la postulante presente informacion inexacta o incumpla con
uno o _mas_requisitos para su_incorporacion con caracter de
declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de
las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una
posicién, se verifica que ha consignado informacion falsa, sera cesado, de
acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal
y/o administrativa en que hubiera incurrido.

En caso que el/ la postulante se presente a mas de un (1) puesto
convocado, sera automaticamente DESCALIFICADO/A.

En caso que el/ la postulante se presente fuera del horario establecido
en el cronograma, sera automaticamente DESCALIFICADO/A.

En caso que el/ la postulante no cumpla con alguno de los items de los
Perfiles de Puestos _ requeridos, seran automaticamente
DESCALIFICADO/A

De no cumplir con la presentacion del Formato N° 01 (Ficha de Resumen
Curricular), Declaraciones Juradas A, B, Cy D, ¥ la_ documentacién
requerida, en el orden establecido el/la postulante, sera automaticamente
DESCALIFICADO/A.

En caso que el/ la postulante no presente su CV documentado original
y_copia, para su cotejo, en la etapa de Adjudicacion del proceso de
seleccion seglin cronograma, sera automaticamente DESCALIFICADO/A.
La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo
que la misma se refiera a los supuestos de informacion secreta, reservada
o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales
en la Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la
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b)

Opinién Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD) indic6 que, salvo la
informacidn calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacion que se genere en el proceso es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas,
puntualizé que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se
requiera informacion personal como la referida al domicilio, el numero
telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta
informacién no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto
o cargo al que se postula.

Mecanismos de impugnacién

Si algun postulante considerara que la Sub Gerencia de Recursos
Humanos o el Comité de Seleccidon hayan emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,
podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun
corresponda.

El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso
de reconsideracién en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado
el recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente
de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el proceso
(publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones
obtenidas en alguna de las etapas del proceso 0 cualquier acto emitido
antes de la emision y publicacién de los resultados finales del proceso. La
interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de
seleccion ni el proceso de vinculacion.

CAPITULO ill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION

4.1.

4.2.

DEL PROCESO.

DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:
El proceso seréa declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso
de seleccion o no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa
del proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo requerido.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:
El proceso puede ser cancelado en cualquier etapa que se encuentre, solo
si existiera los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:
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a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestarias.

c) Por asuntos institucionales no previstos.
d) Otras debidamentg’justificadas.

La comision

Abog. JOSE ABEL CALCINA QUISPE
PRIMER MEMBRO TITULAR -~
COMISION CAS S COMISION CAS

/
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: CONVOCATORIA CAS-TRANSITORIO
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MPA

REQUISITOS

1 | FORMACION ACADEMICA =185
. L L . PUNTAJE PUNTAJE
G .
rado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el ASIGNADO

puesto:
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 28
| Cuenta con 2 0 mas grados superiores al minimo requerido
CURSQS / ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursos y programas de especializacién requeridos 'y PUNTAIE PUNTAJE
sustentados con ASIGNADO
documento

Cumple con los Cursos y/o programas de especializacién minimo 5

requerido en el perfil del puesto ;
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL -

Afios de experiencia profesional general en el sector PUNTAIE PUNTAIE
publico oprivado: ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido 7
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 8
Tiene de 4 a més afios adicionales al minimo requerido 9

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

PUNTAIE PUNTAIE |

A. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: | ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido 6
A Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 7
; OQ?’\’ "'OJ_\ Tiene de 4 a més afios adicionales al minimo requerido 8 !
§ (i 7’9} Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el PUNTAIJE PUNTAJE
(= ion) % SectorPublico: ASIGNADO
¢, L Cumple con el minimo requerido 6
Y/ = Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 7
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido
PUNTAIE ASIGNADO TOTAL

Nota: Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacioén minima de cincuenta (50.00) puntos y maxima de
sesenta (60.00) para ser considerados APTOS Y/O NO APTOS en el cuadro de mérito publicado seglin cronograma.

La comision'
Azangaro, marzo de 2023



N £ g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

CONVOCATORIA C€AS - TRANSITORIO
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

SOLICITUD DE POSTULACION A PROCESO DE SELECCION

El/La qQUE SUSCIIDE, .uvuevtiiriiiitin ittt sttt identificado(a)
con DNI 0 N , persona natural, domiciliado(a) en
.......................................................................................................... , COITEO
ectronico es:....... y mi numero
lefénico fijo y/o celular es: ... ..o ; mediante la presente

contratacion administrativa de servicios de (puesto requerido)
....................................................................................... ; convocado por la

MPA, a fin de participar en el proceso de seleccion. Asimismo, declaro haber efectuado la

lectura y comprension de la totalidad de las hojas que contienen las Bases del Proceso de

Seleccion al cual postalo, las mismas que se encuentran publicadas en el portal web

institucional.

. : A AZANgaro, .. ... ... delmesde....oovrviriaiiinieeniiiieiiaeenns del afio 2023

Huella dactilar




FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

7 FORMATO N2 01
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° » -20__-MPA

DATOS LABORALES

NOMBRE DEL PUESTO

cODIGO

ORGANO

UNIDAD ORGANICA JEFE DIRECTO PUESTO DEL JEFE DIRECTO

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES : GENERO
Mo F
DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
FECHA NACIMIENTO i LUGAR DE NACIMIENTO ; CORREO ELECTRONICO PERSONAL
e e SDOIMM/ARAR) ; (istrito / Provincia / Depactamento) . .. e v 0 =i =
H i
E TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
'FUERZAS ARMADAS N° Carnet / Codigo
= S‘é“ECIFICAR SI REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA {AJUSTE RAZONABLE}, DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:
\:
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PL’JBLICO:’ TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
(AA afios y MM meses) {AA afios y MM meses)

FORMACION ACADEMICA

Afio
+ Grado académico ! Nombre de la B— Centro de estudios
obtenido Carrera, Maestria/Doctorado Hasta
;
' !
Técnica basica (1 a 2 afios) %
s

Técnica superior (3 a 4 afios)

Universitario

Maestria

Doctorado

Otros (Especificar)

(") IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacién técnica completa o universitaria completa, debera declarar [a fecha exacta de egreso er de la formacion academica
correspondiente para contabilizar los afios de experiencia general y especifica, de lo contrario se contabilizara desde ia fecha de la Expedicién del Titulo correspondiente.
(**) De consignar en Nivel Alcanzado - EN CURSO - indicar el CICLO O SEMESTRE alcanzado en la celda de Fecha de Expedicion det Grado / Titulo

Dejar los espacios en blanco para a la formacian académica que no aplique para el perfil.

COLEGIATURA

Colegio Profesional: ; Numero de colegiatura::

Condicién a la fecha: Mativo:

éHabilitado? si No | ¢Inhabilitado?

Paginalde3



OFIMATICA

IDIOMAS Y/O DIALECTOS i . .
{procesador de textos, hojas de cdlculo, programas de presentaciones, otros} :

{Marque con una “X" el nivel alcanzado} {Marque con una "X" el nivel alcanzado)

[
Conocimiento ‘ P

i

:

Idioma/dialecto N .
Avanzado

Intermedio

Biasico Intermedio Avanzado

'ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
{Curso, Diplomado, Programa de Especializacion)
Nombre del i Periodo de Estudios

. [Fecha o AAAA/MIM) .. Horas Centro de estudios
Fin . :

Curso / Diplomado / Programa de
Especializacion i Inicio

Cursos: Se debera acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Para
cualquiera de fos casos, toda capacitacion declarada debera estar finalizada o culminada.

Programas de Especializacion o Diplomados: Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de fa aprobacion del mismo. . Para cualquiera de los casos, todo
programa, especializacion o diplomado declarado debera estar finalizada o culminada.

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el Ultimo trabajo o trabajo actual)

Empresa / institucion : Sector / Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde (MM/AAAA) Hasta (MM/AAAA)

Referencias Laborales

Remuneracion Fifa

Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo
..Mensual {bruta)

Teléfono Motivo de Cambio

Funciones Principales

Empresa /! Institucion Sectar [ Giro del Nepocio Pugsto/Cargo Desde (M AAAA) Hasta (MM/AassA)

Remuneracion Fija

Nombre del lefe Dirccto Puesto/Cargo Tetetano Motivo de Cambio
Mensual (bruta)

Funciones Principales

Pagina 2 de 3



Empresa / Institucién

Sector / Giro del Negocio

Puesto/Cargo

Desde (MM/AAAA) Hasta {MM/AAAA)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

Puesto/Cargo Teléfono
|

I

Funciones Principales

Remuneracion Fija

Motivo mbio
ivo de Cambi Mensuai (bruta)

Puesto/Cargo

Desde (MM/AAAA) | Hasta (MM/AAAA)

a / Institucion Sector / Giro del Negocio
feifentias Laborales |
bre del Jefe Di Puesto/C Teléf Motivo de Cambio | Remuneracion Fija
ono iv
Nombre det Jefe Directo uesto/Cargo wensual {bruta)
Funciones Principales

i
F

Empresa / Institucion ; Sector / Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde (MM/AAAA) ©  Hasta (VIM/AAAA)

H«Eémm:i:ls kaborales
&

Mombre del jete Direoo

Fecha:

Puesto)/ Cingo | Teléfono

Funcionos Principalos

Remuneracion Fija

Motivo de Cambio
Mensual (bruta)

DECLARO haber revisado las bases de la convocatoria CAS y los criterios de evaluacion que se encuentran en la pagina WEB de fa Municipalidad Provincial de Azangaro y
acepto las condiciones de postulacion. Asimismo DECLARO que la informacién proporcionada es veraz y cuento con los documentos que sustentatorios, en caso sea
necesario, autorizo su investigacion. De ser contratado y de verificarse que {a informacion sea falsa, acepto expresamente que la entidad proceda a mi retiro automatico y
asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

" firma de Postulante

Pagina 3 de 3



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

CONVOCATORIA CAS - TRANSITORIO
“Aiio de la unidad, la pazy el desarrollo”

DECLARACION JURADA - A

....................................................................................................................... , identificado (a) con DNI

............................. ;ocon domicilio €N iy mediante la
presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N° ... ; con
.............. (PUESTO REQUERIDO)......coeoriirvinircririnnsnsinnmnnisnsssnennnnensy. CONVOCAdo: por

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL
ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA
PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General.

A\ Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

JCiudad de...........cvneenen. P de.oniiiiiirinerenes . del 2023.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

it CONVOCATORIA CAS - TRANSITORIO
P “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

DECLARACION JURADA - B

Carné de Extranjeria [ |  Pasaporte []Otros [[] N
Ante usted me presento y digo:

3 Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una

vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial

“E| Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada

solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales,

et le, ,

7% a2y segun sean requeridos.

ke Ri P e d o

. i s <

= A< ia /e

l"{-‘é'v\GEmj'_ ICA "i .

\“_;4\41_&‘.&0‘ Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
SSANGRS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

CONVOCATORIA CAS - TRANSITORIO
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

DECLARACION JURADA - C

)/ tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la

I~

: GE\.\.’:‘:% Municipalidad Provincial de Azaéngaro, a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente

Declaracién Jurada; segln lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito contra la Fe
Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales,

segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de.........ccceenrreeen. e, de. . . del 2023.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

CONVOCATORIA CAS - TRANSITORIO
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

DECLARACION JURADA - D

DECLARO BAJO JURAMENTO:
No tener conocimiento que, en la Municipalidad Provincial de Azangaro, se encuentran laborando mis

"\oparientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio,

. .
?union de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o

s Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por
Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo
a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en

las normas sobre la materia.

,: e NO ( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en fa Municipalidad Provincial de
4 Azangaro.
e SI( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en Municipalidad Provincial de

Azéngaro, cuyos datos sefialo a continuacion:

Grado o relacion de | Area de Trabajo I Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal

Ciudad de........c...ovvennen. - de..iiiiiieies . del 2023.




CAS N°002-2023

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Organica: Gerencia Municipal

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina De Supervision y Liquidacién de Inversiones

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente Municipal

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Responsable de la revisar, aprobar y supervisar los proyectos de inversidn y estudios de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, plantea acciones correctivas
necesarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas de la Oficina de Supervision y Liquidacidn de Inversiones y asegurar el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar la elaboracion de perfiles, estudios técnicos y la ejecucion de proyectos de inversidn publica en concordancia con lo establecido en la Ley y su
reglamentacién.

2

3 [Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes de supervision, formulando recomendaciones técnicas.

4 Controlar que los proyectos de inversion publica cuenten con los documentos técnicos debidamente aprobados por la oficina de (OPMI), de acuerdo al Sistema
Nacional de Inversién Publica.

Supervisar y evaluar la ejecucién de los proyectos de inversion publica encargadas.

Opinar sobre la modificacién de estudios técnicos de los proyectos y variaciones presupuestales.

Revisar y analizar las valorizaciones de las obras a través de la administracion directa y/o contratada.

5
6
7 [Supervisar las cotizaciones, concesiones, apertura de sobres de requerimientos y similares.
8
9

Velar por la culminacion fisica de las obras, cuidando que la entrega de los documentos estén conformes.

10 |Planificar y evaluar las liquidaciones técnicas financieras de los proyectos de inversién publica.

11 |Visar los informes de liquidacién técnica y financiera de las obras.

12 |Participar en comisiones de recepcién-entrega de obras al sector correspondiente.

Participar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de alcaldia, asi como en las propuestas
Legislativas a ser presentadas por la Alcaldia y la Municipalidad, en los aspectos que competen a su especialidad.

14 |Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su Oficina, ante la Gerencia Municipal o Alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

15 [Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Oficina, sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N2 27444,

16 [Informar mensualmente de las actividades realizadas, a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.

17 [Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL, SUB GERENCIA DE OBRAS Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

SUPERVISORES Y CONTRATISTAS DE LOS PROYECTOS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION INDIRECTA

FORMACION ACADEMICA

P

IB) Grado(s)/situacién 1émi

:lEgresado(a)

A. FORMACION ACADEMICA requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

[x]si [ Ino

y carrera/esp

INCOMPLETA COMPLETA

:l TECNICA BASICA (1 0 2
ARNOS)
:lTECNICA SUPERIOR (10

2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

HNnnn
10010

jBachiller
z|Titulo/Licenciatura
:|Maestria

DTitqu

:|Egresado
Titulo

:| Doctorado
_l Egresado

INGENIERIA CIVIL Y/O AFINES POR LA FORMACION

D. éRequiere habilitacion?

|Z|Si |:INO

No Aplica

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en liquidacidn de la obra, en obras por contrata, supervision en proyectos de inversion publica.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Liquidaciones y Valorizaciones de Obra

Cursos y/o Programas de Especializacion en Ley de Contrataciones

Cursos y/o Programas de Especializacion en AUTOCAD

Cursos y/o Programas de Especializacion en ARCHICAD

Cursos y/o Programas de Especializacion en supervision de proyectos de inversion publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

05 ANOS

Experiencia Especifica

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

03 ANOS

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

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o . - .
. ) Analista Especialista Supervisor
Profesional Asistente

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

Jefe de Area o
Departamento

B Sub Gerente D Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

© Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacion, e Redaccion, ¢ Confidencialidad, ¢ Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,® trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

{m; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
e ‘/

T = DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 02

Unidad Organica:

Gerencia Municipal

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto:

Especialista Administrativo |

Dependencia jerarquica lineal:

Gerente Municipal

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Garantizar las acciones juridicas legales y técnico administrativo de la Gerencia Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar las resoluciones de gerencia de acuerdo a las atribuciones conferidas por ley, para luego sean revisadas y firmadas por el gerente municipal

2 |Elaborary procesar oficios, cartas, informes, memorandums.

3 [Dar informacion relativa de acuerdo a su competencia

4 |Ejecutar procesos técnicos de administracidn requeridos por la gerencia

5 |Coordinar actividades relacionados con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacidn y archivo del movimiento documentario

6 [Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

|PmMARM

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UN|VERS|TAR|A

HNnnn
0010

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

:|Egresado(a)
[ Bachiller
z|Titqu/Licenciatura
:|Maestria

DTitulo

:|Egresado
Titulo

:| Doctorado
_l Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

ABOGADO

s [

D. éRequiere habilitacion?

|z|5i |:|No

No Aplica

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, Sistemas Administrativos Gubernamentales y Gestiéon Gubernamental

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . - .
. ) Analista Especialista Supervisor
Profesional Asistente

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

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacidon, ¢ Redaccidn, e Confidencialidad, e Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,e trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE -

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia Municipal

No Aplica

Auxiliar Administrativo

Gerente Municipal

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Asistir en el apoyo administrativo recepcionando, analizando, sistematizando, orientando y archivando la documentacion clasificada de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar, sistematizar, orientar y archivar la documentacion clasificada de la Gerencia Municipal.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Realizar el tramite diario del despacho y la organizacion del ambiente que ocupa la Gerencia Municipal.

Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos en la Gerencia Municipal.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones generales del Gerente Municipal.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones, asi como para firmas del Gerente Municipal.

V|V ||| b |wW|N]| -

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

X |TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

HimnnN

COMPLETA

=000

P

IB) Grado(s)/situacién acadé

/.
y carrera/esp

requeridos

:|Egresado(a)
:lBachiIIer
z|Titqu/Licenciatura
:|Maestria

|:|Titu|o

:|Egresado
Titulo

Doctorado
Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CONTABILIDAD

|:|Si ENO

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO

No Aplica

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Gestidon documental y tecnicas de archivamiento documental.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica.

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Institucional.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

1 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . - .
. ) Analista Especialista Supervisor
Profesional Asistente

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

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacidon, ¢ Redaccidn, e Confidencialidad, e Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,e trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |/Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




CAS N°002-2023

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

HERRAMIENTA DEL PERG QUE CRECE A SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Gerencia Municipal

No Aplica

Responsable de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos

Gerente Municipal

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de limpieza de vias, espacios publicos; la recoleccién y transporte de residuos sélidos en la ciudad capital de
la provincia; asi como las actividades de segregacion, revaloracidn de residuos reciclaje y minimizacion de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formulary ejecutar planes para la segregacion en la fuente y el disefio de la recoleccion selectiva de los residuos solidos.
2 |Registrar informacion en materia de residuos solidos en el SIGERSOL.
Regular el proceso de segregacién de residuos sélidos municipales en la fuente en la jurisdiccion de la municipalidad, en el marco del programa de segregacién y recoleccién selectiva
3 de residuos solidos.
Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de limpieza de vias, espacios publicos, recoleccidn, transporte, transferencia, valorizacion y disposicion final de residuos sélidos en la
4 ciudad de Azangaro.
5 [Promover y garantizar servicios de residuos sélidos administrados bajo principios y criterios de eficiencia, calidad y sostenibilidad.
Implementar progresivamente programas de segregacion en la fuente y la recoleccidn selectiva de los residuos sélidos, facilitando su reaprovechamiento y asegurando su disposicion
6 final diferenciada y técnicamente adecuada.
7 |Promover y garantizar servicios de residuos sélidos administrados bajo principios y criterios de eficiencia, calidad y sostenibilidad.
8 [Coordinar y ejecutar campafias para la desinfeccion y erradicacion de focos infecciosos de los espacios publicos.
9 [Promover y garantizar servicios de residuos sélidos administrados bajo principios y criterios de eficiencia, calidad y sostenibilidad.
Implementar progresivamente programas de segregacion en la fuente y la recoleccion selectiva de los residuos sélidos, facilitando su reaprovechamiento y asegurando su disposicion
10 final diferenciada y técnicamente adecuada.
11 |Elaborar y proponer normas para regular el almacenamiento de residuos sélidos municipales.
12 [Administrar la operacién y mantenimiento de los rellenos sanitarios.
13 [Administrar al personal a su cargo, brindandole capacitacién, implementacion y seguridad en salubridad.
14 [Administrar el uso responsable y la custodia de la maquinaria, equipo y herramientas asignadas a la unidad de gestidn de residuos sélidos.
15 [Fiscalizar la adecuada operatividad de recicladores de residuos sélidos conforme a las normas vigentes sobre la materia.
16 [Evaluar e identificar los espacios adecuados para implementar rellenos sanitarios, que son las infraestructuras autorizadas para la disposicion final de residuos sélidos municipales.
17 [Coordinar y ejecutar campafias para la desinfeccidn y erradicacién de focos infecciosos de los espacios publicos.
18 [Realizar acciones de sensibilizacion a la poblacion sobre el manejo de los residuos sélidos, pago de arbitrios y la salubridad en los espacios publicos.
19 [Desarrollar programas de educacién ambiental en residuos sélidos para la ciudadania.
Coordinar con Ta gerencia de administracion tributaria Ta determinacién de costos de arbitrios municipales, y sobre Tas estrategias de cobranza de Tos arbitrios por concepto de servicio
20 de residuos sélidos.
Implementar progresivamente programas de segregacion en la fuente y la recoleccidn selectiva de los residuos sélidos en todo el ambito de su jurisdiccidn, facilitando su
21 reaprovechamiento y asegurando su disposicion final diferenciada y técnicamente adecuada.
22 |Elaborary ejecutar el presupuesto y de conocer el detalle de los ingresos y egresos en materia de limpieza publica.
23 |Emitir los informes a la gerencia municipal sobre las acciones y resultados de la gestion de residuos sélidos.
24 |Organizar programas de educacion y sensibilizacion ambiental.
25 |Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

CON ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
ISECUNDARIA

| TECNICA BASICA (102
ANOS

)
:l TECNICA SUPERIOR (10 2
ANOS)

X |UNIVERSITARIA

1B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

INCOMPLETA COMPLETA [_1Eeresadol(a)
D I:l :lBachiIIer INGENIERIA AMBIENTAL Y/O INGENIERIA SANITARIA
Y/O BIOLOGIA
Ij Ij ETitqu/Licenciatura
I:] D :IMaestria
No Aplica
|:] D ngresado DTitulo
D E :|Doctorado
No Aplica
_|Egresado |_|Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi —INo

D. ¢Requiere habilitacion?

[xsi [Ine




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en gestion publica, conocimiento de las normas de gestion de residuos solidos

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Impacto Ambiental

Cursos y/o Programas de Especializacion en Manejo Integral de Residuos Sélidos Municipales

Cursos y/o Programas de Especializacion en Implementacién de Matriz IPERC, Evaluacién de Peligros y Riesgos

Cursos y/o Programas de Especializacion en Salud Ocupacional y Bioseguridad

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Jefe de Area o

Practicante Auxiliar o . - .
R K Analista Especialista Supervisor
Profesional Asistente Departamento

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

|Z| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacidon, ¢ Redaccidn, e Confidencialidad, e Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,e trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,200.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria




seruir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Unidad de Gestion de Residuos Solidos

No Aplica

Asistente Administrativo

Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

MEJORAR EL CONTROL, ARCHIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN A LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE INFORMES PARA CERTIFICACION

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

ASISTIR EN EL AREA DE ADQUISICIONES

ORGANIZAR DOCUMENTOS DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

DERIVAR Y REALIZAR SEGUIMIENTOS DE LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA

REGISTRO DE DOCUMENTOS

ACCIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL DEBIDO PROCEDIMIENTO

ASISTIR EN EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA OFICINA

V[N |WIN|F-

COORDINAR PARA DESARROLLAR PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL EN RESIDUOS SOLIDOS PARA LA CIUDADANIA

[
o

OTRAS ACTIVIDADES ENCARGADAS POR EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UN|VERS|TAR|A

INCOMPLETA

.

COMPLETA

B/

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

:|Egresado(a)
z|BachiIIer
:|Titu|o/Licenciatura

maestria
Egresado DTitulo
Titulo

:| Doctorado
_l Egresado

CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O A FINES
POR LA FORMACION

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[ [

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si |zINo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, MANEJO DE SIGA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador

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

]

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

© Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacion, e Redaccion, ¢ Confidencialidad, ¢ Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,® trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




i FORMATO CAS N°002-2023
Servir (il | MUNICIPALDAD PROVINCIAL
Py

HERRAMIENTA DEL PER QUIE CRECE DE AZANGARO PERF". DE PUESTO SuB GERE:‘J,::A[:\‘EO'ZECURSOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 06
Unidad Organica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Promotor Ambiental
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 2

MISION DEL PUESTO

ELABORAR, PROMOVER Y SUPERVISAR LOS PROGRAMAS DE COMUNICACION Y SENSIBILIZACION SOBRE LA GESTION Y MANEJO DE LOS SERVICIOS DE RESIDUOS SOLIDOS,
DE ACUERDO A LOS PLANES Y NORMATIVA VIGENTE, CON LOS DIVERSOS ACTORES SOCIALES LOCALES, CON EL FIN DE EDUCAR Y GENERAR BUENAS PRACTICAS
AMBIENTALES DE ACUERDO A LAS PROBLEMATICAS AMBIENTALES DE PROVINCIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [CUMPLIR CON EL PLAN ANUAL DE EDUCACION CULTURA Y CIUDADANIA AMBIENTAL Y PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE PARA EL PRESENTE ARO.

2 |CAPACITAR A LOS GENERADORES DOMICILIARIOS EN LAS RUTAS DE RECOLECCION Y NO DOMICILIARIOS DE LOS DIVERSOS PROGRAMAS.

PROMOVER Y DIFUNDIR LAS BUENAS PRACTICAS DE EDUCACION AMBIENTAL EN LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS PARA EL MANEJO SOSTENIBLE DEL

3 MEDIO AMBIENTE EN EL TIEMPO, PRIORIZANDO A NINOS, ADOLESCENTES Y JOVENES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

4 REALIZAR LAS CHARLAS, TALLERES, FOROS Y/O EVENTOS DEL PLAN COMUNICACIONAL INTEGRAL Y BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES (EDUCCA), PARA SENSIBILIZAR EL
MANEJO RESPONSABLE DE LOS RESIDUOS SOLIDOS EN LA POBLACION, COMUNICADORES LOCALES Y DENTRO DE SU AMBITO JURISDICCIONAL MUNICIPAL.

5 CAPACITAR A INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL PARA GENERAR APOYO EN LAS ACCIONES DEL
PLAN DE EDUCACION AMBIENTAL.

6 COORDINAR CON EMPRESAS PUBLICAS Y/O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL PARA GENERAR APOYO EN LAS ACCIONES DEL

PLAN DE EDUCACION AMBIENTAL.

7 |ELABORACION Y VALIDACION DE PIEZAS GRAFICAS Y AUDIOVISUALES REFERIDAS A LA GESTION INTEGRA DE RESIDUOS SOLIDOS.

COORDINAR CAPACITACIONES CON PERSONAL DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN Y QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

INSTITUCIONES PUBLICA Y PRIVADAS, MINISTERIO DEL AMBIENTE, ENTIDADES EDUCATIVAS, MEDIOS DE COMUNICACION.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) DSi ENO
INGENIERIA AMBIENTAL Y/O AFINES POR LA
| i D. ¢Requiere habilitacion?
PRIMARIA X|Bachlller FORMACION éReq

:|Titu|o/Licenciatura |:|Si |leo
:|maestria

:|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X [UNIVERSITARIA

.
B/




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES Y CLASIFICACION DE RESIDUQS SOLIDOS, GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION AMBIENTAL Y/O MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EDUCACION AMBIENTAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador

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

[]

Jefe de Area o
Departamento

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Organizacion de informacidon, ¢ Redaccidn, e Confidencialidad, e Trabajo en equipo, ® Vocacion de servicio ,e trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial |Z| Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023
SUB GERENCIA DE RECURSOS

servir i

HERRAMIENTADELPERUQUECRECE. Repgimmia™ DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Organica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Operador de Barrido
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 06

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE BARRIDO DE LIMPIEZA PUBLICA Y DE LOS OPERATIVOS DE LIMPIEZA DE PUNTOS CRITICOS Y EVENTOS ESPECIALES, EN EL MARCO DE LAS
DISPOSICIONES TECNICAS ESTABLECIDAS, PARA ALCANZAR LAS METAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS.B

FUNCIONES DEL PUESTO

BARRER Y RECOGER EN BOLSA EL MECANISMO INDICADO, LOS RESIDUOS SOLIDOS DE VIAS Y AREAS PUBLICAS (CUNETAS, ANDENES, BERMAS, PARQUES, PUENTES,
PUNTOS CRITICOS ENTRE OTROS) DE LA RUTA ASIGNADA.

2 |RECOLECCION DE RESIDUOS CUANDO SEA PROGRAMADO O SOLICITADO POR SU JEFE INMEDIATO.

3 |RESPETARY TRATAR COMEDIDAMENTE A LOS USUARIOS, RELACIONADOS CON LA PRESTACION DEL SERVICIO.

VERIFICAR EL ESTADO DE LOS ENSERES ASIGNADOS Y ENTREGARLO CON LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES.

TRASLADAR A LA RUTA DE TRABAJO, LOS INSUMOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS ASIGNADOS.

CUMPLIR CON EL USO CORRECTO DEL UNIFORME Y EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL ASIGNADOS POR LA UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS.

IDENTIFICAR Y REPORTAR LA PRESENCIA DE PROBLEMAS RECURRENTES O CRITICOS EN LOS PROCESOS EN LA EJECUCION DE TRABAJO.

O|(N|o |0 |

OTRAS ACTIVIDADES QUE SEA ASIGNADOS POR SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Dsi ENO
:| Bachiller NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?
:|Titu|o/Licenciatura |:|Si No
:|maestria

:|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm
X FECUNDANA
|TECMCABA$CA(102
ARNOS)
|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

NO APLICA

.
N

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

NO APLICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

NO APLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

06 MESES

Experiencia Especifica

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

03 MESES

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

NO APLICA

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

Practicante Auxiliar o Personal de .
R . - Especialista
Profesional Asistente Limpieza

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

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

]

Sub Gerente I:I Gerente o Director[l

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

© Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Vocacion de servicio

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,100.00 |Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

Vet peLpeRG it et DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS
< PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 08
Unidad Organica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Conductor de Camion Compacta
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 2

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR EL TRASLADO Y RECOLECCION DE LOS RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES A TRAVES DE LA CONDUCCION DE UN VEHICULO COMPACTA CON RESPONSABILIDAD, EN
EL MARCO DE LAS DISPOSICIONES TECNICAS ESTABLECIDAS, PARA ALCANZAR LAS METAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

CONDUCIR EL VEHICULO MOTORIZADO LIVIANO PARA TRANSPORTE Y RECOLECCION DE RESIDUOS.

VERIFICAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO ASIGNADO A FIN DE LLEVAR A CABO SUS LABORES.

MANTENER UNA BITACORA ACTUALIZADA Y EFECTUAR EL REPORTE DIARIO DEL ESTADO DE FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO ASIGNADO.

EFECTUAR EL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MECANICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DEL VEHICULO A SU CARGO.

v [ BRWIN|-

REVISAR LOS NIVELES DE LOS FLUJOS Y AJUSTARLO ANADIENDO MAS PRODUCTO DE SER NECESARIO (ACEITE DE MOTOR, REFRIGERANTE, LIQUIDO DE FRENOS, ETC.).

INSPECCIONAR, DIAGNOSTICAR Y REPARAR LAS PARTES AVERIADAS DEL VEHICULO.

COORDINAR CON LOS AUXILIARES DE COMPACTA PARA LA ADECUADA RECOLECCION DE LOS RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

MANTENER INVENTARIO DE EQUIPOS E INSUMOS DEL VEHICULO.

[(o ol RN Ko)]

PARTICIPAR Y REALIZAR OPERATIVOS DE LIMPIEZA SEGUN EL CRONOGRAMA.

10 |OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO.

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) I:ISi IXINO

Bachiller NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

Titulo/Licenciatura I:Isi IXINO
maestria

IPRIMARIA
X ISECUNDARIA

I TECNICABASICA (102

Oooon
000K O

ANOS) NO APLICA
:lTECNICA SUPERIOR (10 :lEgresado I:lTitulo
2 ANOS)
:lUNIVERSITARIA :lDoctorado
NO APLICA

_|Egresado |_|Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS BASICOS EN MECANICA EN GENERAL, CONOCIMIENTO DE TRANSITO VEHICULAR

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

LICENCIA DE CONDUCIR A IlIC PROFESIONAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

. . Conductor de .
Practicante Auxiliar o c ta/ e (alist Supervisor / Jefe de Area o
ompacta specialista
Profesional Asistente . P P Coordinador Departamento
Trimoto

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

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® Responsabilidad, ® Puntualidad, ® Vocacion de servicio

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,200.00 |Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




SEruvjT (il MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023
e

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO SUB GERE:‘S,::A[’)\‘EO'ZECURSOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 09
Unidad Organica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Auxiliar de Compacta
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 4

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE RECOLECCION Y BARRIDO DE LIMPIEZA PUBLICA'Y DE LOS OPERATIVOS DE LIMPIEZA DE PUNTOS CRITICOS Y EVENTOS ESPECIALES, EN EL
MARCO DE LAS DISPOSICIONES TECNICAS ESTABLECIDAS, PARA ALCANZAR LAS METAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |RECOGER LOS RESIDUOS SOLIDOS PRESENTADOS POR LOS USUARIOS DE LA MICRO RUTA'Y DEPOSITARLOS EN EL VEHICULO RECOLECTOR

OPERAR LOS MECANISMOS Y DISPOSITIVOS DE LA CAJA DE ALMACENAMIENTO DE LOS VEHICULOS DE RECOLECCION APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS Y LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD INDICADAS POR EL FABRICANTE Y POR LOS REGLAMENTOS

3 |RECOGER DE MANERA INMEDIATA LOS RESIDUOS QUE SE PRESENTEN DURANTE LA OPERACION E IDENTIFICAR LOS PUNTOS CRITICOS DENTRO DE SU RUTA ASIGANDA

4 |REPORTAR E INFORMAR AL CONDUCTOR Y/O SUPERVISOR LAS NOVEDADES DE LA OPERACION Y LAS SUGERENCIAS DE LOS USUARIOS

PRESENTARSE AL TRABAJO PUNTUALMENTE Y PORTANDO ADECUADAMENTE EL UNIFORME

CUMPLIR CON EL USO CORRECTO DEL UNIFORME Y EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL ASIGNADOS POR LA DIRECCION DE RESIDUQS SOLIDOS

MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

(o< BN o) B IO, ]

OTRAS ACTIVIDADES QUE SEA ASIGNADOS POR SU JEFE INMEDIATO MANTENIENDO BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

lidad

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) |:|5i N°

:| Bachiller NO APLICA D. éRequiere habilitacion?

Titulo/Licenciatura Dsi ENO
maestria

X |PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
e

NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
|UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

NO APLICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

NO APLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Nivel de Dominio

IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

06 MESES

Experiencia Especifica

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

03 MESES

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

NO APLICA

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

Practicante Auxiliar o . -
R K Analista Especialista
Profesional Asistente

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

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

[]

Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Responsabilidad, ® Puntualidad, e Vocacién de servicio

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

L]

REMUNERACION s/ 1,100.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




g m} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

SUB GERENCIA DE RECURSOS

ety .28 DE AZANGARO
PERFIL DE PUESTO ovanos
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 10
Unidad Organica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Conductor de Camion Baranda
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL ACOPIO Y TRASLADO DE RESIDUOS APROVECHABLES, APOYAR EN EL TRASLADO DE RESIDUQS SOLIDOS, APOYO EN LA VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS
APROVECHABLES

FUNCIONES DEL PUESTO

CONDUCIR EL VEHICULO MOTORIZADO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES.

VERIFICAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO ASIGNAADO A FIN DE LLEVAR A CABO SUS LABORES.

EFECTUAR EL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MECANICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DEL VEHICULO A SU CARGO.

INSPECCIONAR, DIAGNOSTICAR Y REPARAR LAS PARTES AVERIAS DEL VEHICULO.

MANTENER INVENTARIO DE EQUIPOS E INSUMOS DEL VEHICULO.

PARTICIPAR Y REALIZAR TRASLADO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES PARA LAS ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR LA UGRSS.

N |WIN|F

OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) I:lSi ENO

[ |eachier NO APLICA D. éRequiere habilitacion?

:ITitulo/Licenciatura I:lSi No
:Imaestria

|PRIMARIA
X |SECUNDAR|A

| TECNICABASICA(102

Oooof
OO0 O

ARNOS) NO APLICA
:lTECNICA SUPERIOR (10 :IEgresado DTitulo
2 ANOS)
:lUNIVERSITARIA :IDoctorado
NO APLICA

ngresado |_lTitu|o




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA GENERAL, CONOCIMIENTOS DE TRANSITO VEHICULAR

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

LICENCIA DE CONDUCIR A-llIB

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o Conductor de Especialista Supervisor / Jefe de Area o
1all
Profesional Asistente Camion P Coordinador Departamento

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

[

Sub Gerente D Gerente o Director[l

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVO, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,300.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTA DEL PERLl QUE CRECE Ry

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 11

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Oficina de Supervisidn y Liquidacion

No Aplica

Especialista en Liquidacion de Proyectos de Inversion

Jefe de la Oficina de Supervisidn y Liquidacién

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y BRINDAR APOYO TECNICO EN LAS LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |REALIZAR LA LIQUIDACION TECNICA DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA
2 [REVISAR LA LIQUIDACION LA PARTE TECNICA POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA E INDIRECTA

3 [ANALIZAR LAS VALORIACIONES, MAYORES METRADOS, PARTIDAS NUEVAS, DEDUCTIVOS Y OTROS

4 |REVISAR LOS INFORMES MENSUALES Y INFORMES FINALES DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR LA ADMINISTRACION DIRECTA
5 [REVISAR LAS LIQUIDACIONES POR CONTRATA'Y FORMULAR LAS OBSERVACIONES

6 [ANALIZAR LOS COSTOS, REAJUSTES DE LA EJECUCION POR LA MODALIDAD ADMINISTRACION INDIRECTA

7 |REVISAR, EVALUAR Y ANALIZAR LAS PENALIDADES EXISTENTES POR LA EJECUCION INDIRECTA

8 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA OBRAS LIQUIDADAS

9 [REMITIR DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

10 |COORDINAR CON EL LIQUIDADOR FINANCIERO Y CON EL JEFE DE LA OFICINA

11 |VERIFICAR SOBRE LOS MATERIALES SOBRANTES EN LAS OBRAS EJECUTADAS

12 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

GEENCIA MUNICIPAL, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y DEMAS AREAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

CONTRATISTAS Y SUPERVISORES DE PROYECTOS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION INDIRECTA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

P

IB) Grado(s)/situacién 1é y carrera/esp requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

:|Egresado(a)
:lBachiIIer

X |Titulo/Licenciatura

ING. CIVIL Y/O AFINES POR LA FORMACION

maestria
Egresado

NO APLICA

|:|Titu|o

HimnnN
EN NN

Doctorado
Egresado

NO APLICA

Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|Z|Si |:INO

D. ¢Requiere habilitacion?

IESi DNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

INVERSION PUBLICA, INFO OBRAS, VALORIZACIONES Y LIQUIDACION DE OBRAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CAPACITACION EN LIQUIDACIONES Y VALORIZACIONES DE PROYECTOS

CURSO ESPECIALIZADO EN LIQUIDACIONES

CURSO DE LEY EN CONTRATACIONES

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . -
. ) Analista Especialista
Profesional Asistente

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

Supervisor /
Coordinador

[]

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® Responsabilidad, Puntualidad, Organizacion de informacién, Redaccion, Confidencialidad, Trabajo en equipo, Vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,400.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 12

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Oficina de Supervisidn y Liquidacion

No Aplica

Contador

Jefe de la Oficina de Supervisidn y Liquidacion

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo técnico contable en las liquidaciones de las obras ejecutadas por la modalidad de administracién directa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de la actividad de Liquidacién Financiera de Obras Municipales

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables que inciden el proceso de Liquidacidn Financiera de las obras.

Realizar el control de los gastos efectuados en las obras, bajo el criterio de racionalidad y concordancia con el Expediente Técnico de Obra.

Revisar la documentacion sustentatoria de gastos con cargo a Rendir Cuenta recibidas en la ejecucidn de obras por administracion directa.

Elaborar y presentar oportunamente las liquidaciones financieras de las obras ejecutadas por administracién directa y revisa en el caso de aquellas ejecutadas por cont|

Efectuar el Control y/o revision de la consistencia de todos los pagos cargados a la obra en su estado de ejecucién.

Verificar la correcta formulacién y sustentacion de la documentacién fuente en la ejecucidn de gastos y pagos en obras en proceso de liquidacién.

Realizar el seguimiento administrativo de la documentacidn administrativa y financiera sobre la ejecucion de la Obra en proceso de liquidacion.

V| |[N|[|ojlun]|bd|lwWw|N |

Revisar los requerimientos de los servicios y bienes para la ejecucion de la obra en proceso de liquidacién.

Jany
o

Evaluar el control de la Ejecucién Financiera de la Obra.

Jany
[N

Formular el reporte financiero de obra a efecto de convertirlo en Constancia Contable, debidamente visada por la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Jany
N

Realizar acciones destinadas a obtener oportunamente reportes del avance financiero de las obras en ejecucién.

13 [Otras funciones que le sean asignadas por si jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

GEENCIA MUNICIPAL, PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y DEMAS AREAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

CONTRATISTAS Y SUPERVISORES DE PROYECTOS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION INDIRECTA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

HimnnN

COMPLETA

EN N

P

IB) Grado(s)/situacién

y carrera/esp

requeridos

:|Egresado(a)
:lBachiIIer

X |Titulo/Licenciatura

maestria
Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

CONTADOR

|Z|Si |:INO

D. ¢Requiere habilitacion?

IESi DNO

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN PRESUCAD Y OTRAS APLICACIONES

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CAPACITACION EN SIAF

CAPACITACION EN SIGA

CAPACITACION EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU NUEVO REGLAMENTO

CERTIFICADOS EN INVIERTE.PE

CURSO ESPECIALIZADO EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

[]

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® Responsabilidad, Puntualidad, Organizacion de informacién, Redaccion, Confidencialidad, Trabajo en equipo, Vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir i@ﬂ,} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

" Sy A SUB GERENCIA DE RECURSOS
e oeL plcUE e =3 > DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO ANS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 13
Unidad Organica: Procuraduria Publica Municipal
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Abogado
Dependencia jerarquica lineal: Procurador Publico Municipal
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir juridicamente en los procesos llevados por la Procuraduria Municipal que conllevara a los resultados esperados por la oficina del interés general y vigilante del
cumplimiento de los fines del Estado. Su gestion esta orientada por el interés general, en el marco de un Estado Social de Derecho, que reclama a sus servidores resultados
sociales dentro de un comportamiento ético, de altos principios y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planeamiento,direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.

Mantener al dia los expedientes que se encuentren en la Procuraduria Publica Municipal.

Diriguir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de sus competencia.

Formular y recomendar alternativas de politica y caracter juridico.

Integrar grupos tecnicos para tender asuntos de trabajo especializado.

Analizar expedientes, proyectar demandas, recursos de apelacion de la MPA, apelaciones, nulidades, reposiciones, entre otros.

Proyectar informacion diversa a las unidades organicas de la MPA.

Ol |N|JOo|L|A]|W|IN|F

Solucionar pliego de reclamos diversos.

=
o

Otras funciones inherentes al cargo que el asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

PODER JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO Y DEMAS INSTANCIAS PUBLICAS.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |Z|Si |:INO

:| Bachiller ABOGADO D. éRequiere habilitacion?

X |[Titulo/Licenciatura Esi DNO
Maestria

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
=3 .

NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

conocimiento en procesos penales, civiles, contenciosos administrativos y laborales.

conocimiento en gestion de recursos humanos y Ley Servir

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Derecho Laboral y Fiscalizacion Laboral

Cursos y/o Programas de Especializacidon en Delitos Contra la Administracion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica y Control Gubernamental

Diplomado en Derecho Administrativo PAD y PAS

Diplomado en Derecho Penal y Procesal Penal

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Asistente Ia Especialista D

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

[

Presencial Mixto

REMUNERACION S/. 2,500.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 14

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Asesoria Juridica

No Aplica

Asistente Administrativo

Gerencia de Asesoria Juridica

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Efectuar asistencia administrativa a la Gerenia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Azangaro

FUNCIONES DEL PUESTO

Redaccién de oficios, memorandos y cartas.

Brindar informacion de los tramites administraivos de la Gerencia Asesoria Juridica.

Responsable del manejo de caja chica

Responsable del manejo del acervo docuentario

un|lhrlw|IN]|F

Otros que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

Coordinaciones Internas:

Todas las Areas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

.

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

COMPLETA :|Egresado(a)
D EBachiller DERECHO, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR LA
FORMACION
|:| :|Titu|o/LicenC|atura
|:| :|Maestria
NO APLICA
D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado
NO APLICA
_lEgresado Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[ [

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL- LEY 27444

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o Analist e (alist Supervisor /
nalista specialista
Profesional Asistente P Coordinador

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

]

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

VOCACION DE SERVICIO, DINAMICO, HONESTO, RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO, ADECUACION A NORMAS Y PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,400.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

HERnsAENTS e pERD 6 cheeE DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO RO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 15

Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Legal

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Asesoria Juridica

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Efectuar asistencia legal en la Gerenia de Asesoria Juridica, para las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[Emisién de opiniones, dictamenes e informes legales de tramite administrativo

2 |Revisar, formular convenios y contratos

3 |Absolver consultas de cardcter general y administrativo que formulen las unidades organicas de la entidad

4 |Otros que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) I:|Si ENO

|PRIMARIA |:| Z| Bachiller DERECHO D. ¢Requiere habilitacion?

|:| :|Titulo/Licenciatura |:|Si ENO
|:| :|Maestria

D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

NO APLICA

.

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL- LEY 27444

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANO

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Analista |:|

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

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

. Supervisor / Jefe de Area o .
Especialista N Sub Gerente Gerente o Director
Coordinador Departamento

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*®OCACION DE SERVICIO, DINAMICO, HONESTO, RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO, TRABAJO DIARIO, ADECUACION A NORMAS Y PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto
REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

]

Mixto I:'

REMUNERACION

s/

1,500.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

CRRAMIENTA OEL PER QUG ERECE A SUB GERENCIA DE RECURSOS
a DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 16
Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Especialista Legal
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Asesoria Juridica
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en la Gerencia de Asesoria Juridica, para brindar un servicio de calidad a las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyeccién de opinidn legal y dictamenes especializados sobre materias juridicas.

Brindar asesoramiento especializado a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro

Coordinar la recopilacion sistematica de ordenanzas, directivas municipales y legislacién municipal, publicada en el diario oficial el peruano.

Proyectar documentos administrativos

un|lhrlw|IN]|F

Otros que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) IZ|Si DNO
|:| :| Bachiller ABOGADO D. ¢Requiere habilitacion?
|:| X [Titulo/Licenciatura |Z|Si |:INO
|:| :|Maestria

D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

NO APLICA

.

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, CONTRATACIONES DEL ESTADO

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL- LEY 27444

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EN DERECHO CONSTITUCIONAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

3 ANOS

Experiencia Especifica

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

2 ANOS

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

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*BOCACION DE SERVICIO, DINAMICO, HONESTO, RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO, TRABAJO DIARIO, ADECUACION A NORMAS Y PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:' Mixto I:'

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,200.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTS DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 17

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Especialista en Presupuesto

Especialista en Presupuesto

Gerente de Planeamiento y Presupuesto

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Logro eficaz, eficiente y oportuno de la ejecucion de ingresos y gastos para la adecuada prestacion de servicios que brinda la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Conducir el proceso presupuestario de la entidad, sujetdndose a las disposiciones que emita la DGPP.

2 |Controlar la programacion y ejecucidn de los sistemas presupuestarios y financieros.

3 |Coordinay controla la informacién de ejecucidn de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones.

4 |Formular, proponer y ejecutar el plan de trabajo anual del presupuesto

5 |Formular el anteproyecto del presupuesto institucional para el ejercicio fiscal del afio siguiente

6 Efectuar incorporaciones via crédito suplementario, habilitaciones y/o anulaciones, transferencias de partidas, como parte de las modificaciones presupuestarias del
ejercicio fiscal vigente
Dirigir y supervisar la elaboracion de los calendarios de pagos y la programacion de compromisos trimestral de ingresos y gastos de la municipalidad
Evaluar el presupuesto institucional de la municipalidad provincial de Azangaro de acuerdo a la normatividad vigente

9 |Canalizar los requerimientos de gastos y otros aspectos relacionados a materia presupuestaria

10 Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos presupuestarios para realizar los compromisos, con sujecion a la programacién de compromisos anual, y,
de ser el caso, proponer modificaciones presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la escala de prioridades establecida por el titular del pliego.

11 [Expedir la certificacién de crédito presupuestario a solicitud del responsable del drea que ordena el gasto

12 [Solicitar a la direccion general presupuesto publico, con el debido sustento, la codificacién de nuevos proyectos a incluir en el presupuesto institucional.

13 [Participar en la elaboracién de la memoria anual del informe de gestién municipal y otros documentos técnicos correspondientes a la oficina de presupuesto

14 |(Elaborary proponer proyectos de directivas, resoluciones y otros relacionados al proceso presupuestal.

15 [Orienta, coordinar y programar la recaudacion de los recursos directamente recaudados

16 [Mantener actualizado los registros del sistema integrado de administracion financiera SIAF-GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros,

17 [Cumplir las demds funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

BIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Y OTRAS DIRECCIONES DEL MEF.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
|SECUNDAR|A

No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado Dm“'o
2 AROS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
No Aplica

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Esi DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

|Z|Si |:INO

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

:|Egresado(a)
:|Bachiller

INCOMPLETA COMPLETA

INGENIERO ECONOMISTA Y/O ECONOMISTA

TECNICA BASICA (102
ARNOS)

.
Bl

_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento y manejo del médulo de programacidn multianual, aplicativo de codificacidn de finalidades, médulo de registro de convenios, médulo de recoleccién de
datos mediante archivos Excel, modulo SIAF - médulo contable - informacién financiera y presupuestaria, modulo SIAF - operaciones en linea, médulo de transmision de
datos comunes, médulo de evaluacion presupuestaria, aplicativo CEPLAN v.01, conocimiento de normatividad del sistema nacional de presupuesto publico.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA
Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema de presupuesto publico y presupuesto por resultados
Cursos y/o Programas de Especializacion en gestidn presupuestal

Cursos y/o Programas de Especializacion en gestién publica

Cursos y/o Programas de Especializacidon en presupuesto participativo

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|VOCACION DE SERVICIO, DINAMICO, HONESTO, RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO, ADECUACION A NORMAS Y PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,800.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir &l

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 18

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

No Aplica

Especialista en Planeamiento

Gerente de Planeamiento y Presupuesto

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Bsistir y brinda asistencia tecnica en cuanto a la Planificacién y coordinacién de la Cooperacion Técnica Internacional de la Municipalidad Provincial de Azdngaro.

Actualizar el plan de desarrollo concertado de la provincia.

Formular y/o actualizar el plan estrategico institucional de mediano plazo.

Proponer normas internas para el mejor cumplimiento de las funciones del area de planeamiento.

Organizar, dirigir y/o consolidar el plan operativo institucional, como producto de los planes de trabajo anuales presentados.

Recopilar y consolidar la informacion necesaria para la memoria anual de gestion institucional.

Proponer e implementar las pautas, directivas internas necesarias relacionadas al planeamiento estrategico institucional.

N|lo|lu ]|~ |W|[IN|F

Proponer la politica de cooperacion tecnica internacional, en concordancia con los planes de desarrollo local

8 |Canalizar los pedidos de cooperacion de las sociedades civiles constituidas y debidamente inscritas ante los registros publicos y/o ante la municipalidad.

9 |Participar en la formulacion y/o actualizacion del plan de desarrollo de capacidades proponiendo e incorporando temarios sobre la cooperacion tecnica internacional.

10 [Organizar el proceso del presupuesto participativo en coordinacion con consejo de coordinacion local provincial y la Ley marco de presupuesto participativo.

11 [Alcanzar informacion competente para la pagina web de la Municipalidad.

12 | Cumplir las demas funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

CENTRO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO (CEPLAN)

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

Bl

P

IB) Grado(s)/situacién

y carrera/esp requeridos

:|Egresado(a)
:|Bachiller

z|Titqu/Licenciatura
:|Maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

INGENIERO ECONOMISTA Y/O ECONOMISTA

No Aplica

No Aplica

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|z|5i |:INO

D. éRequiere habilitacion?

Esi DNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Con conocimiento en CEPLAN, planeamiento, desarrollo local y gestién municipal, presupuesto publico, inversion publica, contrataciones del estado.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema de Presupuesto Publico

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Encargatura |:| Especialista IZ|

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

Practicante Pre
Profesionales

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

[]

Jefe de Area o
Departamento

[]

Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

|No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

VOCACION DE SERVICIO, DINAMICO, HONESTO, RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO, ADECUACION A NORMAS Y PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE TRABAJO

E Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial

[

Mixto

REMUNERACION s/ 2,800.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 Meses|Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 19

Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Tecnologia e Informatica

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Organizar, disefiar y mantener renovado el sistema de servicios de informacién automatizado de la Municipalidad Provincial de Azangaro

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Elaborary proponer una adecuada implementacién de sistema de informacién de las diferentes Unidades Orgdnicas De La Municipalidad.

2 |Elaborar el Plan Operativo Anual Informético y hacer alcance a La Oficina Nacional De Gobierno Electrénico E Informético.

Desarrollar un plan de contingencia, orientado a la ampliacién, renovacidon y mantenimiento de los equipos informaticos de acuerdo a los ultimos avances
tecnoldgicos.

Disefiar programas informéticos de acuerdo a los requerimientos de la Municipalidad Provincial De Azangaro.

Elaborar estandares de base de datos, disefio y programacion.

Administrar el servicio y las cuentas del correo electrénico.

Investigar la utilizacion potencial de las computadoras y formular planes de trabajo para el desarrollo de sistemas.

4
5
6 |Disefiar, implementar y actualizar la informacién del portal Web De La Municipalidad.
7
8
9

Implementar el banco de datos estadisticos de la municipalidad.

10 [Capacitar al personal de la municipalidad, sobre sistemas y programas informaticos.

11 [Evaluar las deficiencias fisicas y l6gicas de equipos de compito

12 |Presentar informes y opiniones, sobre verificacidon mantenimiento e internamiento de equipos de cémputo.

13 |Preparar los planes estadisticos e informaticos anuales.

14 |Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin de cumplir los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas

15 [Mantener actualizado los archivos del sistema informatico, registrados en los dispositivos de almacenamiento de sistemas.

Administrar y monitorear correctamente los servicios que garanticen la disponibilidad y uso establecido del sistema de red TCP/IP Switches, Reuters, cableado
estructurado, servicios de internet y enlaces de datos de la institucidn.

Brindar soporte informatico automatizado a las unidades organicas de la institucion, permitiendo establecerlos canales de red de comunicacién y flujos de

17 |. ., . . L. .
informacion, propiciando su integracion funcional.

18 [Asesorar y orientar a otras Unidades Orgdnicas De La Municipalidad, en asuntos de su especialidad.

19 [Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

PRESIDENCIA DE CONSEJO DE MINISTROS - PCM, PORTAL DE TRANSPARENCIA ENTANTAR - PTE, Y OTROS.

FORMACION ACADEMICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[Xsi [Ino

D. éRequiere habilitacion?

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

ngresadO(a)

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

:|Bachiller

X |[Titulo/Licenciatura

INGENIERIA ESTADISTICA E INFORMATICA

Maestria
Egresado

No Aplica

|:|Titu|o

Ot
=3

:| Doctorado
_l Egresado

No Aplica

l_lTitulo

Esi DNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en uso de nuevas herramientas tecnoldgicas para manejar datos, conocimiento de informatica y técnicas de programacion.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA

Cursos y/o Programas de Especializacion en Tecnologias de Informacién y Comunicacion

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Analista I:I Especialista I:I

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente I:I Gerente o Director[l

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

L]

REMUNERACION s/ 2,500.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




CAS N°002-2023

suer\u:r m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

- A SUB GERENCIA DE RECURSOS
pe =1 DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 20
Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural: Jefe de Oficina
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y desarrollar procesos correpondientes al Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, en el ambito de las competencias
establecidas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el PMI, en coordinacién con la UF y las UEIs de la entidad, asi como con los drganos que desarrollan las funciones de planeamiento estratégico y presupuesto
y con las entidades y empresas publicas agrupadas a su respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales que correspondan

2 |Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

3 |Evaluary emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

Emitir opinidn favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informaciéon de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacién le
corresponda. Para la aplicacién de la presente disposicién, la OPI podrd solicitar la informacién que considere necesaria a los 6rganos involucrados.

5 |Aprobar las modificaciones del PMI de la entidad, asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el OR

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados y las metas respecto al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios establecidos en la programacion multianual de inversiones.

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan
realizar la evaluacién del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios.

8 |Registrar a las UF de la entidad, asi como a sus responsables, asimismo, registrar, actualizar y cancelar el registro de las UEI en el Banco de Inversiones.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacién registrada por las UEI en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el
Sistema de Seguimiento de Inversiones

10 [Realizar la evaluacidn ex post de las inversiones segun la metodologia y criterios que aprueba la DGPMI, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones

11 [Otras funciones encargadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, OPMIS DE LOS GOBIERNOS LOCALES DISTRITALES Y OTRAS INSTANCIAS DEL ESTADO

FORMACION ACADEMICA

lidad

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |Z|Si |:|No
:| Bachiller INGENIERO ECONOMISTA D. éRequiere habilitacion?
z|Titqu/Licenciatura Esi DNO
:|Maestria

:|Egresado |:|Titu|o

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

No Aplica

Ot
3]

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en planeamiento, formulacidn y evaluacidn, seguimiento, gestion de proyectos de inversidon o materias vinculadas

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacidon en Gestion de Proyectos
Cursos y/o Programas de Especializacién en Formulacion y Evaluacion de proyectos
Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema de presupuesto publico

Cursos y/o Programas de Especializacidn en proyectos de Inversién Publica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Sub Gerente D Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVIDAD, COMUNICACION, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria
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Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asitente Tecnico
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Tecnologia e Informatica
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar soporte y mantenimiento de equipos informaticos de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantenimiento y soporte técnicos a equipos informaticos.

Mantenimiento y administracion de la red de conectividad, generacidn de archivos de respaldo (Backups).

Verificar las condiciones técnicas de los equipos y el uso de los mismos por parte de los trabajadores de la municipalidad provincial de Azangaro.

Brindar soporte técnico en Software y Hardware de equipos informaticos.

Mantenimiento Preventivo y correctivo de computadoras de escritorio, computadoras portatiles.

Mantenimiento Preventivo y correctivo de impresoras laser multifuncionales y scanner.

Brinda atencidn a usuarios en lo que respecta a equipo computacional.

0 Nl [ARlWIN|F

Velar por el 6ptimo funcionamiento de los equipo informatico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Esi DNO

:|Bachi|ler INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O INGENIERIA DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

X |Titulo/Licenciatura Esi DNO
Maestria
Egresado |:|Titu|o

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

D. ¢Requiere habilitacion?

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

No Aplica

Ot
3]

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en manejo de informacién y técnicas de programacion

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Mantenimiento de computadoras, impresoras.

Cursos y/o Programas de Especializacion en Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Asistente Tecnico E Especialista D

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

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*BROACTIVIDAD, COMUNICACION, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

L]

Mixto

REMUNERACION s/ 2,000.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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PERFIL DE PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 22

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Secretaria General

No Aplica

Conductor de Vehiculo

Dependencia jerarquica lineal: Alcaldia
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo de transporte de funcionarios de alta direccion

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo oficial asignado para el transporte urbano dentro del ambito de su jurisdiccién.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de vehiculos a su cargo.

Realizar viajes interprovinciales, conduciendo vehiculos motorizados.

Conducir el vehiculo a su cargo, exclusivo para el transporte de funcionarios del mas alto nivel jerarquico.

Coordinar con el servicio correspondiente para el mantenimiento y reparacion del vehiculo, de acuerdo al rol servicio y previo informe.

Proveerse de llantas, repuestos, herramientas y otros accesorios mas imprescindibles.

Portar consigo la tarjeta de propiedad del vehiculo y por ende contar con su licencia de conducir profesional.

Solicitar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo.

VI |IN|lojlun ]| |W|IN]|F

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Despacho de alcaldia Y Gerencia Municipal.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
X |SECUNDARIA
| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

Ot
COOOEC

IB) Grado(s)/situacién acadé

:|Egresado(a)
:|Bachiller

Maestria
Egresado

Doctorado
Egresado

Titulo/Licenciatura

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si ENO

D. éRequiere habilitacion?

Dsi ENO

y carrera/especialidad requeridos
No Aplica
No Aplica
|:|Titu|o
No Aplica
Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en mantenimiento basico de vehiculos y sefializacién de transito.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos en Manejo Defensivo

Cursos en Mecanica Automotriz

Licencia de conducir A-1 vigente

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 ANO

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

Auxiliar,
Conductor/ Chofer R / Analista Especialista
Asistente

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

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD ¢ COMUNICACION e RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION « TRABAJO EN EQUIPO * TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,800.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

A ENEA oL PERD G cRECE i SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 23
Unidad Organica: Secretaria General
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Alcaldia
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo administrativo, dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacidn para el cumplimiento de las metas establecidas en al despacho de
Alcaldia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos administrativos (cartas, oficios, memorandum, proveidos legales y otros).

Dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacion externa dirigida a despacho de alcaldia.

Recolectar informacidn en coordinacién con otras unidades orgénicas.

Coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, clasificacion y verificacién del movimiento documentario.

Colaborar con el publico sobre consultas y gestiones que requiere realizar.

Llevar el archivo de documentos en forma clasificada.

N|]o|lu |~ |WIN|F

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Dsi ENO
Z|Bachi|ler DERECHO Y/O AFINES POR LA FORMACION D. ¢Requiere habilitacion?
:|Titu|o/Licenciatura |:|Si |ZINO
:|Maestria

:|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

No Aplica

.
FOOO0

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en Administracion y Gestiéon Municipal, Procedimiento Administrativo General- Ley 27444, entre otras .

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos en Derecho Administrativo

Cursos Capacidad en Gestion y Habilidades Gerenciales.

Cursos de Gestion Publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o
Sub Gerente Gerente o Director|
Departamento

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD » COMUNICACION ¢ RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION » TRABAJO EN EQUIPO » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,700.00 |Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

e L s DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO S e 08
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 24

Unidad Organica: Secretaria General

Puesto Estructural: Jefe de Unidad

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Oficina de Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina de Imagen Institucional y Protocolo realizando trabajos administrativos, generando buena imagen institucional hacia la
comunidad o poblacién en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Elaborary proponer una adecuada implementacién de sistema de informacién de las diferentes Unidades Orgdnicas De La Municipalidad.

2 |Elaborar el Plan Operativo Anual Informdtico y hacer alcance a La Oficina Nacional De Gobierno Electrénico E Informdtico.

Desarrollar un plan de contingencia, orientado a la ampliacién, renovaciéon y mantenimiento de los equipos informaticos de acuerdo a los ultimos avances
tecnoldgicos.

Disefiar programas informaticos de acuerdo a los requerimientos de la Municipalidad Provincial De Azédngaro.

Elaborar estdndares de base de datos, disefio y programacion.

Administrar el servicio y las cuentas del correo electrénico.

Investigar la utilizacion potencial de las computadoras y formular planes de trabajo para el desarrollo de sistemas.

4
5
6 |Disefiar, implementar y actualizar la informacién del portal Web De La Municipalidad.
7
8
9

Implementar el banco de datos estadisticos de la municipalidad.

Capacitar al personal de la municipalidad, sobre sistemas y programas informaticos.

11 |[Evaluar las deficiencias fisicas y légicas de equipos de compito

12 [Presentar informes y opiniones, sobre verificacidn mantenimiento e internamiento de equipos de cémputo.

13 [Preparar los planes estadisticos e informaticos anuales.

Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin de cumplir los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas

15 [Mantener actualizado los archivos del sistema informatico, registrados en los dispositivos de almacenamiento de sistemas.

Administrar y monitorear correctamente los servicios que garanticen la disponibilidad y uso establecido del sistema de red TCP/IP Switches, Reuters, cableado

Brindar soporte informatico automatizado a las unidades organicas de la institucion, permitiendo establecerlos canales de red de comunicacién y flujos de

17 |. L . . L .
informacidn, propiciando su integracién funcional.

18 [Asesorary orientar a otras Unidades Orgdnicas De La Municipalidad, en asuntos de su especialidad.

19 [Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas, privadas y poblacion en general.

FORMACION ACADEMICA

P

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|Z|Si |:INO

D. éRequiere habilitacion?

IESi DNO

IB) Grado(s)/situacién [

:|Egresado(a)
:|Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

Maestria

A. FORMACION ACADEMICA y carrera/esp requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

CIENCIAS DE LA COMUNICACION, RELACIONES
PUBLICAS SOCIAL Y/O A FINES POR LA FORMACION

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
FOOOn

No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
No Aplica

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en comunicacidn social, periodismo, disefio grafico, produccién audiovisual.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en gestion publica y desarrollo local

Cursos y/o Programas de Especializacidn en relaciones publicas, gestion y desarrollo institucional

Cursos y/o Programas de Especializacion en estrategias de comunicacion social

Cursos y/o Programas de Especializacion en gerencia institucional

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANO

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Encargado

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

]

Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD » COMUNICACION ¢ RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION  TRABAJO EN EQUIPO » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,200.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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FORMATO
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PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 25

Unidad Organica: Secretaria General

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asegurar el funcionamiento de la Oficina de Secretaria General, realizando labores administrativas , tales como elaborar documentos, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar actas de sesion de concejo

Llevar registro y archivo de dispositivos, convenios y contratos emanados de los 6rganos de gobierno.

Participar en la elaboracion de normativa de cardacter técnico legal.

Disponer la atencién de los pedidos y solicitudes de informes que formulen el concejo municipal

Apoyar en redaccion de ordenanzas municipales, acuerdos, decretos y resoluciones dictadas por el concejo municipal y alcaldia

Transcribir las disposiciones y normas municipales

Notificar las citaciones de sesion de concejo municipal a los regidores

Apoyar en las sesiones de concejo municipal.

O ||N|O || |WIN|F-

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

lidad

IB)Grado(s)/situacién démica y carrera/especi requeridos

:|Egresado(a) |:|Si |ZINO

:| Bachiller ABOGADO/A, Y/O A FINES A LA FORMACION

X |Titulo/Licenciatura Dsi ENO
Maestria

A. FORMACION ACADEMICA C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA

D. ¢Requiere habilitacion?

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
FOOOn

No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
No Aplica

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en llevar actas de sesiones de concejo municipal, en proyeccion de resoluciones, acuerdos, decretos, ordenanzas, en Administracion y Gestién Municipal,

Procedimiento Administrativo General- Ley 27444,

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Actualizacion en derecho municipal - administracion

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Asistente . . Supervisor / Jefe de Area o
. . ) Analista Especialista )
Profesional Administarivo Coordinador Encargado

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

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD » COMUNICACION ¢ RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION  TRABAJO EN EQUIPO » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,700.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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2 Loy PERFIL DE PUESTO RO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 26
Unidad Organica: Secretaria General
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamiento de Tramite Documentario, realizando labores administrativas , tales como recepcion de docuementos y derivacion de docuemtos a
distintas unidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y clasificar los documentos internos y externos para derivarlos a las dependencias de la municipalidad

Analizar y evaluar los requisitos de los documentos a archivar

Recepcionar, registrar, franquear y distribuir los documentos correspondientes a la unidad

En caso de observar irregularidades en el tramite, comunicar al secretario general para que implemente medidas correctivas, dentro de marco de celeridad

Dar cumplimiento a las normas y disposiciones que son competencias de la unidad

Informar a los interesados sobre el estado del tramite de expedientes

Atender y orientar al publico usuario

Notificar y devolver al interesado los documentos que le corresponde

O ||N|O || |WIN|F-

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

lidad

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién démica y carrera/especi requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Z|Egresado(a) |:|Si |ZINO

:|Bachi|ler CONTABILIDAD, DERECHO, Y/O CARRERAS A FINES
POR LA FORMACION

Titulo/Licenciatura Dsi ENO
Maestria
Egresado |:|Titu|o

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

D. ¢Requiere habilitacion?

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

No Aplica

Ot
FOOOn

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Administracion y Gestion Municipal, Procedimiento Administrativo General- Ley 27444, recepcién y redaccidon de documentos

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en gestién publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o
Sub Gerente Gerente o Director|
Encargado

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD » COMUNICACION o RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION » TRABAJO EN EQUIPO » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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A ENEA oL PERD G cRECE i SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 27
Unidad Organica: Secretaria General
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente en Edicion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar en las acciones de comunicacion social, protocolo institucional, programas y proyectos comunicacionales, desarrollando actividades de contenido visual.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracién de material informativo e institucional.
2 |Disefiar contenido visual
3 |Elaborar productos audiovisuales y sonoros de las acciones que desarrolla la institucion.
4 |Disefar contenido para ejecutar, coordinar y supervisar acciones de comunicacion social, protocolo institucional, programas y proyectos comunicacionales, desarrollo
5 |Responsable de los contenidos comunicacionales en el sitio web y medios de comunicacién social.
6 |Elaborar contenido que fueren necesarios para el desarrollo de las actividades de comunicacién.
7 |Desarrollar la elaboracién de notas de prensa y registro fotografico.
8 |Apoyo en la organizacion y desarrollo de eventos institucionales.
Efectuar la produccion de productos institucionales y organizacionales de comunicaciony otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior de la Municipalidad
9 Provincial de Azangaro.
10 [Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién iémica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |:|Si |ZINO

EBachiller CIENCIAS DE LA COMUNICACION, RELACIONES
PUBLICAS SOCIAL Y/O AFINES POR LA FORMACION

Titulo/Licenciatura Dsi ENO
Maestria

D. ¢Requiere habilitacion?

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
FOOOn

No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
No Aplica

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en Manejo de programas de edicion de audio y video (Adobe premiere, power director, adobe audition, after effects basico), disefio gréafico (photoshop, corel draw,

lightroom), Composicién fotografica.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en edicion de audio y video.

Cursos y/o Programas de Especializacion en disefio grafico.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . . Supervisor /
_ ) Asistente Tecnico Especialista X
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o
Sub Gerente Gerente o Director|
Encargado

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* PROACTIVIDAD » COMUNICACION ¢ RESPONSABILIDAD « ORGANIZACION  TRABAJO EN EQUIPO » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |/Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 Meses|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO 002-2023
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO SUB GERE:IJ'::A[;‘ZIRSECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 28

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Gerencia de Administracion

Sub Gerente

Sub Gerente De Tesoreria

Gerente de Administracion

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y desarrollar los procesos correspondientes al Sistema de Tesoreria de la Municipalidad y Administrar los recursos econédmicos y financieros en concordancia con la
Normativa Vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Planificar y coordinar la elaboracién de los comprobantes de pago y cheques respectivos, por 6rdenes de compra, érdenes de servicios, planillas u otros desembolsos debidamente
autorizados.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

Manejar el fondo fijo renovable de la Tesoreria

Verificar la emisién y realizar el control de los cheques de acuerdo a las transacciones de gasto que realiza la entidad.

Supervisar la elaboracion de los flujos de caja, conforme a la captacion de ingresos y al calendario de compromisos presupuestales.

Dirigir y coordinar el proceso de conciliaciones bancarias de las cuentas y sub cuentas corrientes de la Municipalidad.

Implementar las medidas de seguridad para el traslado y custodia de los Recursos Financieros de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

Coordinar con sus subordinados, la cancelacién de los servicios contraidos por la Municipalidad, asi como custodiar la documentacién sustentatoria correspondiente

V| [N~ |WIN

Conducir la formulacién, ejecucién y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

[
o

Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, superando el cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados con la Sub Gerencia.

[y
[N

Girar los pagos programados, manejar las cuentas corrientes, registro de valores e informar a la Gerencia de Administracion permanentemente de la situacion de caja.

[
N

Elaborar el calendario de pagos y ejecutar la programacién de los mismos en atencién a las necesidades, requerimientos y prioridades de la gestion municipal.

[y
w

Llevar el control de Caja Chica de acuerdo a su directiva y remitir el reporte de gastos a la Sub Gerencia de Contabilidad para su afectacién contable y presupuestal.

[y
I

Ejecutar permanentemente trdmites bancarios a nivel local para efectuar depdsitos y otros.

[y
wv

Ejecutar arqueos de Fondos y valores.

[y
(o)}

Mantener actualizados los registros estadisticos del area

[y
~

Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de esta Sub Gerencia.

18

Otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las Areas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Banco de la Nacidn y SUNAT

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) IZ'Si I:INO
|PRIMARIA D D :| Bachiller CONTADOR D. éRequiere habilitacion?
|SECUNDARIA D |:| X |Titulo/Licenciatura |Z|Si |:INO
| TECNICA BASICA (10 2 |:| |:| :|Mesma
ANOS) No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 D D ]Egresado Dm“'o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA |:| |Z| :|Doctorado
No Aplica
_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

financiamiento .

Conocimiento en el manejo de tributos que administra el Gobierno Central y los Gobiernos Locales, manejo de tesoreria a nivel de fuentes de

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion de Tesoreria Gubernamental

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacién en la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|04 afios

Experiencia Especifica

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

|03 afios

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

|02 afios

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

D |:| Analista D Especialista D

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

Parcticante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

E Sub Gerente D Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAIO

MODALIDAD DE TRABAJO

m Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Mixto

[

REMUNERACION s/ 3,000.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 29

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Puesto Estructural: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente De Contabilidad

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracion

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Conducir las acciones de disefio, ejecucion y evaluacidn de las operaciones financieras del sistema de contabilidad gubernamental de la Municipalidad, de acuerdo al marco
legal establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los libros principales y auxiliares.

3 |Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales en forma trimestral, semestral y anual de acuerdo a las directivas emitidas por la Contaduria Publica de la Nacién.

Realizar el control previo de los documentos fuentes consistentes en ingreso y gasto y a nivel recibos de ingresos, érdenes de compra, érdenes de servicios, planillas u

4 otros desembolsos adjunto el respectivo comprobantes de pago y el cheque de la cuenta corriente que corresponde.
Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias.
Llevar el registro de afectacién presupuestaria a nivel de actividades y proyectos de inversion.
; Realizar y remitir los Estados Financieros y Presupuestales a la Contaduria Publica de la Nacién, Organo de Control Interno, con los analisis correspondientes al término

del ejercicio presupuestal para su verificacién y control posterior, cuando estos lo requieran.

Controlar, revisar y visar la documentacién sustentadora de cuentas y asesorar para el otorgamiento de las rendiciones de cuenta recibidas

Controlar y supervisar el fondo de pagos en efectivo.

10 |[Dirigir y elaborar la cuenta general del ejercicio anual.

11 [Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestién administrativa, financiera y contable.

12 [Elaborar informes de evaluacién semestral de gestién administrativa y financiera.

13 [Llevar la contabilidad patrimonial de los servicios que presta la Municipalidad.

14 [Formular los proyectos de los calendarios de compromisos y mantener el control de liquidez presupuestal.

Conciliar mensualmente las cuentas y registros contables con el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,Sub Gerencia de

15 , . L
Tesoreria y la Sub Gerencia de Abastecimientos.

16 |Efectuar arqueos periddicos de caja, fondo rotativo de caja chica y especies valoradas.

17 Coordinar a nivel de informacion los analisis de gastos por proyectos, actividades, metas y conciliar los resultados con la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacidn de
Inversiones.

18 [Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de esta Sub Gerencia.

19 [Otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las Areas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Banco de la Nacidn y SUNAT

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién émica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA | |eeresado(a) xJsi [Cno

:IPRIMARIA :|Bachiller CONTADOR D. ¢Requiere habilitacion?

:lSECUNDARIA

X |Titulo/Licenciatura |Z|Si |:INO
| TECNICA BASICA (10 2
ANOS) No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado DTMO
2 AROS)

X UNIVERSITARIA :|Doctorado

_lEgresado Titulo

m[mmmn
HO000
.

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en el manejo de tributos que administra el Gobierno Central y los Gobiernos Locales, en el manejo de programas gubernamentales.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones con el Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion de Contabilidad Gubernamental

Cursos y/o Programas de Especializacion en la Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|04 afios

Experiencia Especifica

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

|03 afios

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

|02 afios

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

Parcticante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|Z| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAJO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 30
Unidad Organica: Gerencia de Administracion
Puesto Estructural: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Abastecimientos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Administraciéon
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir y abastecer a la municipalidad de los materiales y servicios para el normal desarrollo de las actividades y acciones programadas por la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de los procesos técnicos de abastecimientos y control patrimonial, en concordancia con la normatividad

2 |Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios para la Municipalidad dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes.

3 Formular criterios de austeridad y prioridad para el éptimo aprovechamiento de los recursos inmersos del abastecimiento para cada uno de los érganos de la
Municipalidad.

4 |Supervisar el proceso de control patrimonial de la Municipalidad.

5 |Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad, asi como el Margesi de Bienes.

6 Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos
depreciables y no depreciables.

7 |Formulary proponer a la Gerencia Administracion, alternativas de politica referente a la administracién de bienes, servicios y patrimonio de la municipalidad.

8 Apoyar a los comités especiales designados para los procesos de licitacion publica o concurso publico, brindando la informacion técnica y econdmica relacionada con la
materia, en concordancia con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.

9 |Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicidon, almacenamiento y distribucion de bienes materiales

10 [Supervisar el cumplimiento de contratos.

11 |Visar las solicitudes de cotizacidn de bienes de menor cuantia.

12 [Determinar los criterios de evaluacion y eleccion de las cotizaciones, asi como los requisitos que deben cumplir los proveedores para otorgarles la buena pro, a fin de

13 [Coordinar y supervisar con Almacén, el control de las tarjetas de Kardex y Been Card en todos los almacenes a cargo de la Sub Gerencia

14 [Conciliar mensualmente sus operaciones y actividades con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Tesoreria y la Sub Gerencia de Contabilidad.

15 [Otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, Otras Instancias privadas y/o publicas.

FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
|SECUNDAR|A

]

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Iasi DNO

Bachiller CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
LA FORMACION.

X |Titulo/Licenciatura |Z|Si |:INO

D. ¢Requiere habilitacion?

TECNICABASICA(102

m[mmmn
HO000
.

ANOS) No Aplica
TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado DTMO
2 AROS)
UNIVERSITARIA :|Doctorado
No Aplica

_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras, habilidades analiticas, organizativas y para la resolucién de problemas.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones y/o Adquisiciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

Cursos y/o Programas de Especializacion en Inversién Publica

Certificado vigente por el Organismo Superior de las Contrataciones del Estado — OSCE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|04 afios

Experiencia Especifica

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

|03 afios

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

|02 afios

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

Parcticante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|Z| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAJO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 31

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Especialista Legal

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Administraciéon

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir juridica y legalmente, revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el dmbito de su competencia de la
Gerencia de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica a la gerencia de administracion en asuntos de su competencia y la Ley Organica de Municipalidades N° 27972

Evaluar, observar y proyectar opiniones legales e informes legales cuando corresponda sobre los diferentes sistemas administrativos

Participar en la elaboracién de normatividad institucional en asuntos de cardcter técnico legal de municipalidades

Evaluar y revisar contratos en materia de contratacién publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera

Analizar y evaluar cuando corresponda la identificacion de posibles responsabilidades administrativas, civiles y penales

Apoyar en la evaluacién y revisar contratos en materia de contraccién publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera.

Apoyar en la formulacion del plan operativo institucional, cuadro e necesidades y las acciones del plan operativo institucional

0[N |IWIN|-

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) I:|Si |ZIN°
|PRIMARIA D |:| :| Bachiller ABOGADO D. ¢Requiere habilitacion?
|SECUNDARIA D |:| aTitulo/Licenciatura |:|Si |Z|No
| TECNICA BASICA (10 2 |:| |:| ]Mestria
ANOS) No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 D |:| ]Egresado |:|Tit“|°
2 ANOS)
X UNIVERSITARIA |:| |Z| :|Doctorado
No Aplica
_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Sistemas Administrativos Gubernamentales y Gestion Gubernamental

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Inversién Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|03 afios

Experiencia Especifica

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

|02 afios

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

|01 afio

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

Parcticante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAJO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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CODIGO DE PUESTO 32

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Administracion

No Aplica

Asistente Administrativo

Gerente de Administracion

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa, control documentario, garantizando con el cumplimiento de los objetivos de la gerencia de administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar expedientes administrativos con relacidn a contrataciones del estado

Elaboracion y revision de la documentacion que ingresa a la gerencia de administracién

Elaborar, controlar y mantener actualizados los registros, haciendo el seguimiento de la documentacién que ingresa a la gerencia

Elaborar memorandum, oficios, informe y otros documentos

Efectuar el seguimiento y respuesta de los documentos derivados a las sub gerencias dependientes de la gerencia y otras areas

Brindar informacidn en relacién al trdmite de documentos

N |WIN|F-

Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARM

|SECUNDAmA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

P

IB) Grado(s)/situacién acadé y carrera/\ requeridos

COMPLETA

:|Egresado(a)
:|Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES

Mestria
Egresado

No Aplica

|:|Titulo

[l |

Doctorado
Egresado

No Aplica

Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si |Z|No

D. éRequiere habilitacion?

[ Rw




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Sistemas Administrativos Gubernamentales y Gestion Gubernamental

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Documental

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|02 afios

Experiencia Especifica

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

|01 afio

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

|06 meses

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

Parcticante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y TRABAJO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |/Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 33

Unidad Organica: Sub Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Abogado

Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos Disciplinarios y la implementacion de acciones conducentes a la determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria del servidor(a) civil en cumplimiento de las disposiciones y normativas del procedimiento administrativo sancionador, de modo que permita a la
entidad procesar a sus servidores con las norativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos

! que deberdn contener, como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos, como se sefiala en la directiva N2 02-2015-SERVIR

2 |Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles.

3 |Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente.

4 |Efectuar la precalificaciéon en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

5 [Suscribir los requerimientos de informacidn y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

6 Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando

la posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del
7 |PADY, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar
propuesta por el ST.

8 |Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

CON LAS DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Si DNO
D :| Bachiller ABOGADO D. ¢Requiere habilitacion?
|:| Z|Titulo/Licenciatura Si |:INO
|:| :|maestria

D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X |UN|VERS|TAR|A

NO APLICA

.

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

DERECHO LABORAL Y PUBLICO, DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

CONOCIMIENTOS EN LEY DEL SERVICIO CIVIL

CONOCIMIENTOS EN LEGISLACION LABORAL

Y REFERENTES A LAS MISMAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD)

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL- LEY 27444

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o .
. ) Analista
Profesional Asistente

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

. Supervisor / Jefe de Area o
Especialista )
Coordinador Departamento

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION e PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO »

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:' Mixto I:'

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION S/.2,500.00 | Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 34
Unidad Organica: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Sub Gerencia de Recursos Humanos en la recepcién de documentos y la actualizacidn de registros de documentos para un buen funcionamiento, atencién y
mantener al dia el archivo de la Oficina y coadyuvar a las funciones del sistema de personal, en el marco de la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar la documentacion que ingresa para el despacho y derivacién correspondiente de los mismo documentos a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Recepcionar, analizar sistematizar y archivar los documentos clasificados de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Ejecutar y verificar la actualizacion del registro de documentos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del (la) Sub Gerente de Recursos Humanos

Apoyar en todas las actividades que desarrolla la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Elaborar documentos que sean necesarios para el tramite documentario

0 IN|jojn|_|WIN|F

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) I:lSi No
|PRIMARIA I:l :lBachiIIer CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES A LA D. ¢Requiere habilitacion?
FORMACION

ZlTitqu/Licenciatura I:lSi N°

|secunDARIA ]
Ij :maestria
]

:l TECNICABASICA (102

O oood

ANOS) NO APLICA
| I7ecNica sUPERIOR (10 [ Jegresado [ritulo
2 ANOS)
[ _Juniversitaria [ Jooctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

TECNICAS DE ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS Y REDACCION EN GENERAL

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CLIMA LABORAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION GESTION DOCUMENTAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

[]

Sub Gerente |:| Gerente o Director[l

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION e PUNTUALIDAD  REDACCION « CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO » VOCACION DE SERVICIO o

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZI Remoto |:| Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,600.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servuir i

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 35

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Recursos Humanos

No Aplica

Asistente Social

Sub Gerente de Recursos Humanos

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Asistir con los requerimientos de proyeccion social, promoviendo, programando y ejecutando programas asistenciales para el mejoramiento de la calidad de vida de los
trabajadores y participar en el disefio, ejecucion y evaluacién de las politicas publicas en materia de asistencia social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el célculo de subsidios por enfermedad y maternidad y Tramites de solicitudes de pago directo de prestaciones asistenciales.

Tramitar la certificacidn de salud u otros; de los trabajadores que dejaron de laborar por motivos de salud u otros

Programar y ejecutar los eventos de salud y celebraciones.

Orientacidn al usuario en cuanto a su aseguramiento en ESSALUD.

Formular y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Social, a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores y Participar en el disefio, ejecucién y

Proponer, programar, controlar y ejecutar programas médicos asistenciales, recreativos, artisticos, culturales, proyeccién social y

Brindar apoyo y orientacion al trabajo y sus familiares seguin la problematica que se presente

0 IN|jojn|_|WIN|F

Identificar al personal en condicién de riesgo (adultos mayores, embarazadas o personas con diabetes, hipertension, asma, etc.)

©o

Acceder a los beneficios dirigidos a las organizaciones sociales, que se deriven de los convenios.
internacionales y que estén relacionados con las actividades y finalidades previstas por esta ley

10

Elaborar el registro e inscripcion de asegurados titulares y de sus respectivos derechos habientes.

11

Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los trabajadores que se encuentren delicados de salud y Elaborar el estudio de los casos sociales de los trabajadores que
requieren los servicios que presta esta area

12

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coo

RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

CON LAS DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

IPRIMARIA
ISECUNDARIA

| TECNICABASICA(102

ANOS) NO APLICA
TECNICASU~PERIOR(10 ]Egresado Dﬂtulo
2 ARNOS)
X |UNIVERS|TARIA :|Doctorado
NO APLICA

A

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[XJsi [Ino

D. ¢Requiere habilitacion?

[xJsi [[no

IB) Grado(s)/situacién [

ngresadO(a)
:lBachiIIer

X |Titulo/Licenciatura

maestria

y carrera/ requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

TRABAJO SOCIAL Y/O ASISTENTE SOCIAL

LD O 4o
L O 0o

ngresado IjTitqu




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN COMUNICACION Y LIDERAZGO

CONOCIMIENTOS EN PRESTACIONES SOCIALES DE SALUD, GESTION PUBLICA

VOCACION DE SERVICIO.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MARCO LEGAL DE SEGURIDAD SOCIAL.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA CAPACITACION O BIENESTAR LABORAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CLIMA LABORAL O CLIMA ORGANIZACIONAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REFERENTES AL CARGO

CONTAR CON SERUMS

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 ANOS

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Asistente Social IZI Especialista |:|

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

[

Jefe de Area o
Departamento

[

Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION o PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

] []

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Remoto Mixto

]

REMUNERACION s/ 2,400.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

A SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 36
Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
Puesto Estructural: Especialista Administrativo Il
Nombre del puesto: Especialista Administrativo II-Control Previo
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Contabilidad
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir en el proceso de control previo de documentos fuentes, aplicando principios contables y normas actuales de gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Operatividad y procedimientos en el Sistema SIAF, en sus diversos Mddulos e implantacidn. Desarrollando operaciones contables de registros administrativos,
contabilizaciones y otros procesos complementarios, registros COA y otras funciones especificas del area.

2 |Control Previo de documentos fuentes, aplicando principios contables y normas actuales de gestion.

3 |Andlisis de cuentas contables mensualmente.

4 |Proyecciones de informes técnicos de cuentas por pagar, encargos internos y otros documentos internos.

5 |Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

6 |Las demas que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) IESi DNO

D :| Bachiller CONTADOR D. ¢Requiere habilitacion?
ETitulo/Licenciatura |Z|Si |:INO

I:I :IMaestria

NO APLICA
D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado
_lEgresado Titulo

|PRIMARIA
|SECUNDAR|A

:| TECNICA BASICA (1 0 2
ARNOS)
:lTECNICA SUPERIOR (10

2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

...

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN PRINCIPIOS CONTABLES Y NORMAS ACTUALES DE GESTION, CUENTAS FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES, Y GESTION MUNICIPAL.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE CONTABILIDAD PUBLICA.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONTROL INTERNO EN EL SECTOR PUBLICO MUDULO 1: SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) - AVANZADO

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Excel avanzado X Ingles X
Excel financiero X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
R K Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION « PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMATO 002-2023
h A SUB GERENCIA DE
WeRnsaENTA DeLpERG QU CREcE AZANGARO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 37
Unidad Organica: Sub Gerencia de Tesoreria
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Tesoreria
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRAR Y ORGANIZAR LA DOCUMENTACION Y SU RESPECTIVO ARCHIVO EN OFICINA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [REALIZAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA OFICINA.

ORGANIZAR DOCUMENTOS DE TRAMITE ADMINISTRATIVO.

N

VERIFICACION Y/O CORRECCION DE DOCUMENTACION DE FORMA Y FONDO PREVIOS A SU ARCHIVO Y FOLIACION RESPECTIVA.

ARCHIVAMIENTO Y FOLIACION DE ARCHIVOS.

SISTEMATIZACION Y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS.

REDACCION DE DOCUMENTOS.

ATENCION AL PUBLICO.

ELABORAR INFORMES MENSUALES SOBRE EL ESTADO DE LA GESTION DE ARCHIVOS Y TRAMITE DOCUMENTARIO.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

V|l | N]Jlo|lu]| b | w

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

INCOMPLETA ~ cOMPLETA | | Egresado(a)
, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O
Z|Bach|l|er

PRIMARIA |:| |:|
:l AFINES DE LA FORMACION
|SECUNDARIA D D :|Titulo/Licenciatura
|TECNICA BASICA (102 D D :|maestr|a
AROS) NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 2 |:| |:| :|Egresado |:|T|tulo
ANOS)
X |UNIVERSITARIA D E :| Doctorado
NO APLICA

—|Egresado |_|Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[]s [x Jno

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si |ZINO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en Gestion Documental,en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion de Tesoreria Gubernamental

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

OFIMATICA IDIOMAS

Nivel de Dominio

No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 ANOS

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Parcticante Auxiliar o , o
Profesional |:| Asistente Analista |:| Especialista |:|

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

Supervisor / Jefe de Area Sub Gerente
Coordinador Y

Gerente 0
Director

i

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*@OMUNICACION, TRABAJO BAJO PRESION, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial m Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FORMATO 002-2023

e QR A SUB GERENCIA DE RECURSOS
‘ AZANGARO PERFIL DE PUESTO Yo
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 38
Unidad Organica: Sub Gerencia de Tesoreria
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Tesoreria
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR LA ADECUADA GESTION DE PAGOS DE OBLIGACIONES Y COMPROMISOS CONTRAIDOS POR LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZAR DOCUMENTOS DE TRAMITE ADMINISTRATIVO A SU CARGO.

OPERACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

1
2
3 |VERIFICACION DE DOCUMENTACION PREVIA A SU REGISTRO CORRESPONDIENTE.
4 |ELABORAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL ESTADO DE PAGOS.

PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE LA FASE GIRADO Y PAGO DE OPERACION BIENES, SERVICIOS, PLANILLAS, OBRAS, HABILITACIONES DE FONDOS, SUBVENCIONES,
APORTACIONES ONP, ESSALUD, OBLIGACIONES PREVISIONALES AFPS Y OTRAS GIROS Y PAGOS DERIVADAS DE OBLIGACIONES DE PAGO A CARGO DE LA OFICINA.

wv

EFECTUAR LOS TRASLADOS DE EFECTIVO A CAJA FUERTE ASEGURADO LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD RESPECTIVO.

VERIFICAR LA AUTENTIDAD DEL EFECTIVO (MONEDAS Y BILLETES), CHEQUES Y OTROS

ATENCION AL PUBLICO.

V| |N|»

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA SUB GERENCIA DE TESORERIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |Z|Si |:INo
:|Bachiller CONTADOR D. éRequiere habilitacion?
ETitulo/Licenciatura |Z|Si DNO
:| maestria

:|Egresado DTitqu
:| Doctorado
_lEgresado |—|Titulo

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102
ANOS)

TECNICA SUPERIOR (1 0 2
AROS)

NO APLICA

UNIVERSITARIA

CILILIL L]
.
OO

X
NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en el manejo de tributos que administra los Gobiernos Locales, manejo de tesoreria a nivel de fuentes de financiamiento.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion de Tesoreria Gubernamental

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio  |Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 ANOS

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Parcticante - . . - Supervisor / Jefe de Area o
Profesional |:| Auxiliar o Asistente Analista |:| Especialista |:| Coordinador |:| Departamento |:| Sub Gerente

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

|:| Gerente o Director |:|

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*@OMUNICACION, TRABAJO BAJO PRESION, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,800.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

ERRAMENEA OELPEAL G €RECE A SUB GERENCIA DE RECURSOS
° DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 39
Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimientos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Especialista En Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Abastecimientos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir a las dreas usuarias segun las actividades operativas programadas, realizando los procedimientos de seleccién mayores a 8 UIT, en la Municipalidad Provincial de
Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar informes pertenecientes a la sub gerencia de abastecimientos

Proyectar y publica el plan anual de contrataciones

Realizar publicaciones de procedimientos de seleccién mayores a 8 UIT

Asistir en el tramite documentario en la oficina

Elaborar expedientes de contratacion

Asistir en procedimientos de seleccién

Proyectar documentos de procedimiento de seleccion

Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales

O ||V B |WIN |-

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, otras Instancias privadas y/o publicas,

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) DSi ENO
D EBachiller DERECHO, ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD D. ¢Requiere habilitacion?
|:| :|Titu|o/Licenciatura |:|Si |ZINO
|:| :|Maestria

D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UN|VERS|TAR|A

NO APLICA

.

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE SISTEMA DE ABASTECIMIENTOS, PRESUPUESTO

GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SEACE

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones y/o Adquisiciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

Certificado vigente por el Organismo Superior de las Contrataciones del Estado — OSCE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico

Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o
Sub Gerente Gerente o Director|
Departamento

NO PALICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION e PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO * VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 | Incluyen los montos, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES (Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




se MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

RN S e G st A SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 40
Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimientos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Especialista en Adquisiciones
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Abastecimientos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Asistir a las dreas usuarias segun las actividades operativas programadas, realizando los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en la
Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Generar cotizaciones

Verificar estudio de mercado

Generar cuadro comparativo

Generar érdenes de servicio y compra

Asistir en el tramite documentario en la oficina

Generar pedidos de la sub gerencia de abastecimiento

Realizar expedientes de contratacion

Realizar acciones de encargado de adquisiciones

O ||V B |WIN |-

Verificar, coordinar contrataciones de érdenes de compra y servicio

=
o

Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales

11 [Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) Dsi ENO
|PRIMARIA Z| Bachiller DERECHO, ADMWISTRA;:&’\SI' CONTABILIDAD Y/0 A D. ¢Requiere habilitacion?

:|Titu|o/Licenciatura |:|Si |ZINO

NO APLICA
Egresado DTitulo
Doctorado
Egresado Titulo

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X |UNIVERSITARIA

m[mmmn
HO000
.

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE SISTEMA DE ABASTECIMIENTOS, PRESUPUESTO, GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Contrataciones y/o Adquisiciones del Estado

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

Certificado vigente por el Organismo Superior de las Contrataciones del Estado — OSCE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

D D Analista D Especialista Ia

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D Gerente o Directorl]

NO PALICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION e PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO * VOCACION DE SERVICIO »

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto

L]

REMUNERACION s/ 2,000.00

Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES

Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




serwyr & MuNiciPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

HERAAMIENTA OFLPER QU CRECE DE AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 41

Unidad Organica: Sub Gerencia de Abastecimientos

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Abastecimientos

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa, en el control documentario y asistencia, garantizando con el cumplimiento de los objetivos de la sub gerencia de abastecimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar informes referentes al area

Seguimiento de documentos sobre fiscalizacidon posterior

Asistir en el drea de adquisiciones

Asistir en el drea de notificaciones

Revision y consultas de Ficha RUC

Revision y consultas de RNP

Derivacion de documentos de pago a contabilidad

Revision de informes de conformidad (ejecucidn contractual).

O ||V B |WIN |-

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a)

D Z|Bachi|ler

|:| .
|:| :|Maestria
D :|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UN|VERS|TAR|A

.

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

DERECHO, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O A

FINES

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi ENO

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE SISTEMA DE ABASTECIMIENTOS, PRESUPUESTO, GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financier-SIAF

Cursos y/o Programas de Especializacion en administracion publica y/o gestién publica y/o modernizacién de la gestion publica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
R K Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO PALICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,600.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 42

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Sub Gerencia de Abastecimientos

Especialista Administrativo |

Especialista Administrativo |

Jefe del Area Funcional de Almacén

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Abrindar asistencia tecnica en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y servicios que requieren las unidades organicas de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Ejecutar los procesos fisicos de almacenamiento y distribucién de los bienes y materiales por inversién y operacion.

Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y servicios que requieren las unidades organicas de la Municipalidad en coordinaciéon con la Sub
Gerencia de Abastecimientos.

Elaborar mitologia de trabajo para la ejecucion de procesos de adquisicion, almacenamiento y distribucion de suministro.

Verificar, recepcionar, clasificar y ordenar los bienes por clasificacion.

Atender las pecosas de bienes ingresados a almacén y contabilizados segiin normas de almacenamiento.

Coodinar y verificar junto con los especialistas la calidad de material.

Controlar y actualizar el movimiento de entradas y salidas de bienes.

0 |IN|jo| v |~ W

Conciliar saldos fisicos con Kéardex, tanto en almacén central de operacién como de obras.

Logistica

Corroborar y dar conformidad de que la Orden de Compra indique especificamente los materiales que fueron solicitados por la Oficina y de comprobarse la
9 |conformidad, firmar el acta de remision. La entrega del material se realiza, con autorizacién de los Sub Gerente de las Unidades Orgénicas, Residentes de Obras y

10 [Distribuir ordenamente los bienes recepcionados de los proveedores mediante PECOSAS

11 |Verificar el material puesto en obra, segtiin Orden de Compra y/o expediente técnico.

11 |Coordinar con las Unidades competentes responsables de obra, Ingenieros Residentes y/o beneficiarios (si fuera el caso) para la entrega de los requerimientos.

11 [Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X |UN|VERS|TARIA

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

INCOMPLETA COMPLETA

:|Egresado(a)
:|Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR
LA FORMACION

NO APLICA

maestria
DTitulo

.
FOOO0

:| Doctorado
_l Egresado

NO APLICA

:|Egresado
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

ESi DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

|Z|Si |:INO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN SIGA

CONOCIMIENTO EN SIAF

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CAPACITACION EN ADMINISTRACION Y/O GESTION PUBLICA

CAPACITACION EN MANEJO DE KARDEX E INVENTARIOS

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
R K Analista X Especialista .
Profesional Asistente Coordinador

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

]

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION « PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 43

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Abastecimientos

No Aplica

Apoyo Administrativo

Jefe del Area de Control Patrimonial

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Mantener el registro, control y actualizacidn patrimonial, asi como efectuar el Inventario Fisico de Bienes estatales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recolectar, sistematizar y archivar los documentos referentes a cada bien

2 |Realizar el control, codificacion y registrar los bienes de acuerdo al Catélogo de Bienes

Coordinar y ejecutar la realizacidn de inventarios fisicos, asi como la actualizacién del registro y
codificacion de bienes patrimoniales;

valorizados;

Mantener actualizado el Registro del Ingreso y salida de los Bienes del AlImacén, debidamente

5 |Realizar la toma de inventarios periddico segun corresponda

archivos de vehiculos

Mantener actualizados los Archivos de Cesidn en Uso, recepcion de bienes, entrega de bienes y

7 |Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

|SECUNDARIA
| TECNICABASICA (102
ANOS)

X |TECNICA SUPERIOR (10
3 ANOS)

|UNIVERSITARIA

Ot

X |Titulo/Licenciatura

maestria
Egresado |:|Titu|o

NO APLICA

| E .

:|Doctorado
—|Egresado Titulo

NO APLICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién iémica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |:|Si IZINO
TECNICO TITULADO EN COMPUTACION
P Bachi ’ D. éRequiere habilitacion?
:l RIMARIA :| achiller INFORMATICA, CONTABILIDAD Y/O A FINES et

Dsi ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimento sobre las normas y politicas para el control de los bienes estatales.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CAPACITACION "MATERIALES PELIGROSOS NIVEL I- ADVERTENCIA"

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

D Analista D Especialista D

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

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION 1.500.00 Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 meses Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD FORMATO

CAS N°002-2023

servir Wy provincial be

HERRAM ENTA DEL PERU QUE CRECE ” SUB GERENC'A DE
AZANGARO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 44
Unidad Organica Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto Asistente Técnico Il
Dependencia jerarquica lineal Gerente de Infraestructura Y Desarrollo Urbano Rural
Dependencia funcional No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

SUBIR AL SISTEMA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION Y OTRAS FUNCIONES

ASISTIR EN LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFOBRAS, FORMATOS 8-A BYC, FORMATO 12-B, FORMATO 9, SISTEMA CEPLAN Y OTROS FORMATOS QUE SE REQUIERAN

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar el sistema de informacidn de obras publicas (INFOBRAS)

Actualizar el sistema de banco de inversiones ejecucion FORMATOS 8 — A PARTEBY C

Actualizar el sistema de banco de inversiones seguimiento formatos 12 - b

Cierre de inversiones formato 09

Actualizar el sistema de centro nacional de planeamiento estratégico (CEPLAN)

Actualizar otros formatos que se requieran subir al sistema de los proyectos de inversién

N|lo|un|ld|lw|N|e

Otras funciones asignadas por la gerencia de infraestructura y desarrollo urbano - rural

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|SECUNDARIA Titulo/Licenciatura

Maestria
Egresado |:|Titu|o

| TECNICABASICA (102
ANOS) NO APLICA

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

-
Bl

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

NO APLICA

NO APLICA
Coordinaciones Externas:
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) |:|Si |Z|N°
|PRIMARIA Z|Bachiller ARQUITECTURA Y/O INGENIERO CIVIL D. é¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS (INFOBRAS), CONOCIMIENTOS EN EL SISTEMA DE BANCO DE INVERSIONES EJECUCION, SEGUIMIENTO FORMATOS
8- APARTEBY C, FORMATO 12-B, FORMATO 09 RESPECTIVAMENTE, CONOCIMIENTOS EN EL SISTEMA DE CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO (CEPLAN)

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

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN COSTOS Y PRESUPUESTOS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRAS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS (INFOBRAS)

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

Analista |:|

. Supervisor / Jefe de Area o .
Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,800.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD FORMATO CAS N°002-2023

seruvir PROVINCIAL DE

HERRAM ENTA DEL PERU QUE CRECE ” SUB GERENC'A DE
AZANGARO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 45
Unidad Organica Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Puesto Estructural Sub Gerente
Nombre del puesto Sub Gerente de Obras y Mantenimiento
Dependencia jerarquica lineal Gerente de Infraestructura Y Desarrollo Urbano Rural
Dependencia funcional No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

LA SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO ES LA UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE PROGRAMAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE EJECUCION DE
OBRAS PUBLICAS, APLICANDO EL REGLAMENTO NACIONAL DE EDIFICACIONES, LEY DE CONTRATACIONES Y SU REGLAMENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

PROPONER A LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA LOS LINEAMIENTOS DE POLITICA EN ASUNTOS DE EJECUCION DE OBRAS

EJECUTAR FISICA'Y FINANCIERAMENTE LAS INVERSIONES PROGRAMADAS POR LA MUNICIPALIDAD

FORMULAR LAS NORMAS INTERNAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE PROCESOS TECNICOS DEL AREA DE SU COMPETENCIA

EVALUAR Y INFORMAR EL AVANCE FISICO Y FINANCIERO DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR ADMINISTRACION DIRECTA, POR ENCARGO.

FORMULAR Y PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE BASES QUE ORIENTEN EL PROCESO DE LICITACIONES PARA LA EJECUCION DE
OBRAS POR CONTRATA

v | BWIN|E-

PREPARAR LA DOCUMENTACION TECNICA PARA LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS, LICITACIONES PUBLICAS. CONCURSO PUIBLICO DE PRECIOS Y ADJUDICACION DIRECTA DE
EJECUCION DE OBRAS

7 |MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y ARCHIVO TECNICO DE LAS OBRAS EN EJCUCION Y DE LAS OBRAS EN EJECUCION

8 |ADMINISTRAR,COORDINAR,CONDUCIR Y CONTROLAR EL USO DE LOS VEHICULOS , MAQUINARIAS Y EQUIPOS MOTORIZADOS PARA LA EJCUCION DE OBRAS DE LA INSTITUCION.

9 |PARTICIPAR COMO ASESOR TECNICO, EN LICITACIONES QUE CONVOCA LA ENTIDAD PARA LA ADQUISICION DE EQUIPO Y MAQUINARIAS PESADAS Y LIVIANOS.

SUPERVISAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS DE TERCEROS SEGUN LO ESTABLACIDOS EN LOS CONTRATOS RESPECTIVOS Y FORMULAR CON OPORTUNIDAD LOS

10 INFORMES QUE CORRESPONDEN.

11 [VERIFICAR'Y DAR CONFORMIDAD PARA LA CANCELACION DE LOS TRABAJOS DE LOS TRABAJOS DE MECANICA EFECTUADAS POR TERCEROS.

12 PESADAS CONFORME ASU COMPETENCIA Y EN COORDINACION CON LAS DEMAS DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS.

IDENTIFICAR Y ORGANIZAR ACCIONES DE PREVENCION, MITIGACION E INCORPORACION DE LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES EN LA SUB GERENCIA DE OBRAS Y MAQUINARIAS

13 [OTRAS LABORES AFINES A SU CARGO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL .

PROGRAMAR, EJECUTAR, COORDINAR Y EVALUAR LA ATENCION DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y MECANICA DE VEHICULOS Y MAQUINARIAS DE LA MUNICIPALIDAD

14 APLICANDO LOS PROCESOS DE NORMATIVIDAD VIGENTE.

15 [OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR EL GERENTE DE INFRAESTRUCTURA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

Egresado |:|Titu|o

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) |z|5i |:INO
:lPRIMARIA |:| |:| Bachiller INGENIERIA CIVIL D. éRequiere habilitacion?
:ISECUNDARIA D D X [Titulo/Licenciatura Esi DNO
:I TECNICA BASICA (10 2 D D Maestria
ANOS) NO APLICA
L] []
[] [x]

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN EL AREA DE OBRAS Y EN MAQUINARIAS Y EQUIPOS MOTORIZADOS PARA LA EJCUCION DE OBRAS DE LA INSTITUCION.

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

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DISENO, CONTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MANTENIMIENTO DE OBRAS DE AGUA Y SANEAMIENTO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONSTRUCCION Y MENTENIMIENTO DE CARRETERAS

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

04 ANOS

Experiencia Especifica

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

03 ANOS

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

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

[x]

Sub Gerente |:| Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,500.00 | [Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES |Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del drea usuaria




| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

&

CRRAMIENTA OEL PER QUG ERECE 7 DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS
- R, o PERFIL DE PUESTO RO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 46
Unidad Organica: Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Obras y Mantenimiento
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Realizar las coordinaciones y seguimiento de los documentos que correspondan a la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento ,otras actividades encargados que
correspondan al area

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Conduciry organizar coordinar y ejecutar las acciones administrativas de los sistemas a su cargo

Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos de la oficina

Recepcionar y emitir documentacidn dispuesta por el jefe de la subgerencia de obras y mantenimiento

Verificar las necesidades de requerimientos de la oficina para expedir el pedido a la subgerencia de abastecimientos

ulbhlw|N

Otras funciones que le asigne el sub gerente de obras y mantenimiento

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) DSi ENO

]Bachiller TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD Y/O A FINES D. ¢Requiere habilitacion?

X |Titulo/Licenciatura I:|Si ENO
Maestria

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

..
=IO

NO APLICA
X |TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ARIOS)
|UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, GESTION PUBLICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS (INFOBRAS)

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

D Sub Gerente D Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION « PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES (Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE N
a =2 5=

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 47

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No Aplica

Asistente en Ingenieria |

Sub Gerente de Obras y Mantenimiento

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion y revisidn de los informes mensuales, inspeccidn y visita de las obras en ejecucién, evaluacion de requerimientos de obras en ejecucion y
actividades realizadas por la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de informes referentes a la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Revision de informes mensuales de las obras en ejecucion

Visita de campo, inspeccion y levantamiento de observaciones de las obras en ejecucion

Revision y evaluacion de requerimientos de las obras en ejecucion

Verificacion de mantenimiento de vias

Ol |W|IN|F-

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

.

COMPLETA

[=] I

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

:|Egresado(a)
Z|Bachi|ler

Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

BACHILLER EN INGENIERIA Y/O ARQUITECTURA

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si |z|No

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si |ZINO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, PROGRAMAS DE INGENIERIAS, DECRETO DE URGENCIA N¢ 070-2020.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EJECUCION DE OBRAS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

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

01 ANO

B. En base a la experiencia reauerida para el puesto (parte Al. sefiale el tiempo reauerido en el sector pblico:

06 MESES

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

|:| IZ| Analista D Especialista D

i0s sobre el de experiencia : en caso existiera alao adicional para el puesto

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

* Mencione otros

[]

Jefe de Area o
Departamento

[]

Sub Gerente D Gerente o DirectorD

MO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD * REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO ¢ VOCACION DE SERVICIO »

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

] [

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Remoto Mixto

[]

REMUNERACION s/ 1,800.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES

Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




(& ¥ | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

e Y P
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE Sy DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS

e PERFIL DE PUESTO RO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 48

Unidad Organica: Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Division de Maquinaria y Equipo Mecanico

Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Obras y Mantenimiento

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Velar por el debido cumplimiento del funcionamiento del area de equipo mecénico liviano y pesado en coordinacion con el sub gerente de obras y mantenimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por el debido cumplimiento del reglamento de uso y control del equipo mecanico liviano y pesado de propiedad de la municipalidad y de los que esten bajo
responsabilidad

Formular y ejecutar, en coordinacidn con asesoria legal, los contratos que son objeto por parte de la municipalidad determinado las condiciones del caso conforme al
reglamento de uso y control del equipo mecanico aprobado por la alta direccion

3 |Proponer ante alcaldia el reglamento de uso, disposicién y control del equipo pesado y liviano propiedad de la municipalidad y de las que esten bajo su responsablidad

Elaborar el cronograma del uso de los equipos y maquinarias pesadas y livianos en las distintas obras ejecutadas por administracion directa y/o en la prestacion de
servicios a terceros en la coordinacién con la sub gerencia de obras y mantenimiento

5 |[Brindar servicio de alquiler de los equipos y maquinarias pesada y livianos a toda persona natural y/o juridica que lo solicite

Programar, ejecutar, coordinar y evaluar la atencion de necesidades de mantenimiento y mecanica de vehiculos y maquinarias de la municipalidad aplicando los
procesos de normativa vigentes

Programar la atencidn oportuna de las necesidades de servicios de mecdnica, electromecanica mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacion con los
organos usuarios, aplicando criterios de racionalizacion.

8 |Evaluar el desempefio del personal de operadores de los equipos y maquinarias pesadas y livianos a su cargo

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) |:|Si Ileo

:lBachiIIer TECNICO TITULADO EN MAQUINARIAS DE EQUIPOS
Y/O MAQUINARIA PESADA

X |Titulo/Licenciatura Dsi ENO
maestria

D. ¢Requiere habilitacion?

IPRIMARIA
|SECUNDARIA

TECNICABASICA(102

OO0 odg
OO OO

ANOS) NO APLICA
X [TECNICA SUPERIOR (10 :lEgresado I:lTitulo
2 ANOS)
:lUNIVERSITARIA :lDoctorado
NO APLICA

ngresado mTitulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en mantenimiento de vehiculos, Ley 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Mecénica Automotriz

Cursos y/o Programas de Especializacion en Maquinaria Pesada

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . e Supervisor /
. . Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

[

Jefe de Area o
Departamento

I:I Sub Gerente I:I Gerente o Directorl:l

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION  PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




CAS N°002-2023

suer\u:r i%‘:ﬂvf MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

= A SUB GERENCIA DE RECURSOS
ey DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 49
Unidad Organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Formuladora
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 01

MISION DEL PUESTO

Asistir con la Programacion, organizacion, direccion y controlar las acciones realizadas con la elaboracién de los estudios de pre inversion segun corresponde, en
coordinacion con los demds 6rganos de la entidad, en el marco y cumplimiento de las deposiciones del sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar la programacién anual de la formulacién de estudios de pre inversién publica desarrolla por administracion directa o contrata.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones realizadas con la elaboracién de los estudios de pre inversién segun corresponde, en coordinacién con los demas

2 organos de la entidad, en el marco y cumplimiento de las deposiciones del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.
Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los
3 sectores, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.
Elaborar fichas tecnicas y los estudios de pre inversion con el fin de sustentar la concepcion tecnicas, economica y el dimencionamiento de los proyectos de inversion,
4 teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores previstos en la face de Programacion Multianual de Inversiones.
5 |Elaborar los términos de referencia en caso que se contrate los servicios para elaboracion de los estudios de pre — inversién.
6 |Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicon y de rehabilitacion
7 |Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion; aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion
8 |Subsanar las Observaciones o recomendaciones planteadas por la oficina de programacion multianual de inversiones - OPMI
9 |Formular el plan operativo anual, evaluar trimestral y anualmente el cumplimiento del mismo.

10 [comunicar los estudios de pre inversidn a la Oficina de programacién Multianual de la Inversiones, sobre la viabilidad o aprobacion cuando corresponda.

Realizar y registrar la consistencia tecnica entre el resultado del expediente tenico o documento equivalente y la ficha tecnica o estudio de preinversion que sustente

11
la declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversion.

12 [Formulary proponer proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones, de acuerdo a sus competencias, asi como los que encomiende la Alta direccién.

Conducir y evaluar las actividades inherentes al desarrollo de proyectos de infraestructura urbana y rural acorde con la politica de acondicionamiento territorial y el

13
Plan de Desarrollo Concertado Provincial.

14 [Cumplir con las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES, OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES, GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
RURAL, GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Coordinaciones Externas:

PROYECTISTAS, BENEFICIARIOS DIRECTOS DE PROYECTO DE PRE INVERSION E IOARR, CONECTAMEF PUNO, GOBIERNO REGIONAL DE PUNO, GOBIERNOS LOCALES, DISTRITALES Y DEMAS
INSTITUCIONES.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién émica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) IZ'Si I:lNo
|PRIMARIA

:| Bachiller INGENIERIA ECONOMICA D. éRequiere habilitacion?
|SECUNDARIA

ETitulo/Licenciatura |Z|Si |:INO
| TECNICABASICA (102
ARNOS)

:|Maestria
|TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado DTitulo
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA

Doctorado
NO APLICA

Egresado [ Titulo

NO APLICA

.
FOOO0




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN MANEJO Y NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES PUBLICAS, GESTION PUBLICA, PROYECTOS DE INVERSION

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN INVERSION PUBLICA INVIERTE.PE

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SISTEMA DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

CURSOS DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA INVIERTE.PE

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|03 ANOS

Experiencia Especifica

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

|02AN05

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o Analist e (alist Supervisor /
nalista specialista
Profesional Asistente P Coordinador

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

Jefe de Area o .
Sub Gerente Gerente o Director
Departamento

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SERVICIO, » TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO, » PROACTIVO, » ORGANIZACION DE INFORMACION, » PUNTUALIDAD, » REDACCION, » CONFIDENCIALIDAD, » TRABAJO EN EQUIPO, « VOCACION DE

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IE Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 3,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES (Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 50

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

No Aplica

Ingeniero Especialista en Elaboracién y Evaluaciéon de Estudios Definitivos

Sub Gerente

de Estudios y Proyectos

No Aplica

01

MISION DEL PUESTO

Asistir en la Elaboracién y evaluacion de expedientes, planes de trabajo, perfiles y elaboracion de costos y presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracidon de expedientes técnicos

Evaluacién de expedientes técnicos

Elaboracidn y evaluacién de planes de trabajo para mantenimientos viales

Elaboracion de contenido técnico para fichas

Coordinacidn y elaboracidn de costos, presupuestos y programacion

Evaluacién de solicitudes en general

Evaluacién en campo de solicitudes

Coordinacién y seguimiento de proyectos viales en gestion

O | [N |WIN] =

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

=3 -

IB) Grado(s)/situacién

:|Egresado(a)
:|Bachiller

Z|Titu|o/Licenciatura
:|Maestria
:|Egresado

:| Doctorado
_| Egresado

|:|Titu|o

|_|Titulo

y carrera/\ ialidad requeridos
INGENIERIA ECONOMICA Y/O AFINES POR LA
FORMACION
NO APLICA
NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|Z|Si |:|No

D. éRequiere habilitacion?

s [




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y/O EN EJECUCION DE INVERSION PUBLICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION EN RESIDENCIA, SUPERVISION, LIQUIDACION, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN OBRAS - CON ENFOQUE LEAN
CONSTRUCTION

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

|03 ARNOS

Experiencia Especifica

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

|02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. ) Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO, » PROACTIVO, » ORGANIZACION DE INFORMACION, » PUNTUALIDAD, » REDACCION, » CONFIDENCIALIDAD, » TRABAJO EN EQUIPO, « VOCACION DE
SERVICIO, » TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IE Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,800.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES (Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 51

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No Aplica

Chofer de Volquete

Jefe de la Division de Maquinaria y Equipo Mecanico

No Aplica

2

MISION DEL PUESTO

Conducir de manera adecuada y responsable el camidn volquete y mantener en estado 6ptimo, la unidad asignada de la division de maquinaria y equipo mecanico

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar el mantenimiento preventivo, correctivo de la unidad asignada.

Conducir maquinaria pesada para transporte de carga.

Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del estado de funcionamiento del vehiculo asignado.

Efectuar viajes interprovinciales

Controlar el uso de la unidad, verificando el rendimiento de combustible, repuestos y suministros utilizados.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

O[N] |WIN]|F-

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

X [SECUNDARIA

TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

|UN|VERS|TAR|A

INCOMPLETA

000 od

COMPLETA

IB) Grado(s)/situacién acadé

:lEgresado(a)
:|Bachiller
]Titulo/Licenciatura
:|maestria
:IEgresado
:IDoctorado
_|Egresado

y carrera/\ ialidad requeridos
NO APLICA
NO APLICA
DTitulo
NO APLICA
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[]s [ x]no

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si |ZINO

SUB GERENCIA DE RECURSOS




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN MECANICA BASICA, NORMATIVIDAD DE TRANSITO.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Mantenimiento de Maquinaria Pesada

Licencia de conducir A-llIC Vigente

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Chofer de
Maquinaria
Pesada

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /

Gerente o Director
Coordinador

Especialista Sub Gerente

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial

Remoto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto I:l

REMUNERACION

s/ 1,500.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

servir &

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 52

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No Aplica

Operador de Motoniveladora

Jefe de la Division de Maquinaria y Equipo Mecanico

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

mecanico

Conducir de manera adecuada y responsable la maquinaria pesada-motoniveladora y mantener en estado 6ptimo, la unidad asignada de la divisién de maquinaria y equipo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisar los niveles de los flujos y ajustarlo afiadiendo mas producto de ser necesario (aceite de motor, refrigerante, liquido de frenos, etc.)

2 |Deberd Mantener actualizado un file, dela Unidad, con la documentacién propia de la maquina, asi como de su operatividad

Controlar el Uso de la unidad, verificando los rendimiento de combustible, repuestos y suministros utilizados, servicio de Mantenimiento y reparaciones, etc

Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del estado de funcionamiento del vehiculo asignado

Efectuar labores sencillas de mantenimiento de maquinarias pesadas.

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de las maquinarias pesadas

N|lojun|b~| w

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

X |SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102
ARNOS)

ITECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

IUNIVERSITARIA

INCOMPLETA

000 on

COMPLETA

000 X

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

:lEgresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

j maestria
:l Egresado
:l Doctorado
j Egresado

I:lTitulo

mTitulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

NO APLICA

[ s [x]no

D. ¢Requiere habilitacion?

5 [Xw

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTOS EN MANTENIMIENTO Y OPERACION DE MAQUINARIA PESADA, NORMATIVIDAD DE TRANSITO.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Mantenimiento de Maquinaria Pesada

Licencia de conducir A-llIC Vigente

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

. - Chofer de .
Practicante Auxiliar o — .- Supervisor /
R K Magquinaria Especialista X
Profesional Asistente Coordinador
Pesada

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

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente

Gerente o Director

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION.

* LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION  PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD « TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto I:l

REMUNERACION s/

1,500.00 |Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

A SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 53
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Sub Gerente de Programas Sociales y Focalizacion
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del proceso de los servicios y programas de asistencia social y alimentaria, asi como del manejo del
Sistema de Focalizacion de Hogares, asi como cumplir con las funciones y actividades programadas segun el plan operativo institucional 2023

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, programar, organizar, focalizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de apoyo social que brinda la municipalidad provincial de Azdngaro.

Coordinar con los organismos publicos y privados en la elaboracidn, ejecucién y evaluacién de programas sociales orientados a la poblacién y organizaciones

representativas de la provincia de Azdngaro, a fin de potenciar recursos y brindar un mejor servicio.

Ejecutar los programas locales de asistencia, personas con discapacidad y otros grupos de la poblacidn en situacion de discriminacidn, brindandole las atenciones que
requiera, en estricta observancia de las normas legales vigentes

Gestionar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de apoyo alimentario con la participacién concertada de las organizaciones sociales de base y en
concordancia con la legislacion sobre la materia

5 [Realizar labores de capacitacion en el programa de complementacién alimentaria y el programa de vaso leche.

6 [Realizar supervisiones en los programas de complementacién alimentaria y el programa de vaso leche.

7 [Monitorear la focalizacién y empadronamiento a los beneficiarios de los programas alimentarios y otros programas sociales

Organizar cursos de capacitacion para los comités de los programas sociales, relacionados al marco legal que permite su
funcionamiento.

9 |Organizar cursos de capacitacion para dirigentes de programas sociales, relacionados al marco legal que permite su funcionamiento.

10 |Promover y concertar la cooperacién con instituciones publicas y privadas en los distintos programas sociales.

11 |Elaborar los planes y programas en el campo de bienestar social.

12 |Otras funciones afines que el sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y COMUNIDADES Y SOCIEDAD CIVIL.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién émica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |z|5i |:INO
TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y/O AFINES POR LA A P
| Bachi ’ D. éRequiere habilitacion?
PRIMARIA :| achiller FORMACION éReq

X |Titulo/Licenciatura Esi DNO
Maestria

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
3]

NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE MANEJO DE GRUPOS SOCIALES Y DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES, EN EL SISTEMA DE RUD, PVL, EN TODAS LAS NORMATIVAS DEL MIDIS Y SISTEMA MOCHICA

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ATENCION INTEGRAL DE SALUD CON ENFOQUE FAMILIAR Y COMUNITARIO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN INTERVENCION PROFESIONAL DENTRO DE LOS GOBIERNOS LOCALES Y REGIONALES EN LA GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN POLITICAS ECONOMICAS SOCIALES

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO DE FAMILIA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Promotor Social Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

|

Jefe de Area o
Departamento

|Z| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO

PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,200.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir i

HERRAMBENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CAS N°002-2023

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 54

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Desarrollo Social

No Aplica

Jefe de DEMUNA

Gerente de Desarrollo Social

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y defensoria comunitaria y establecer canales de concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de los nifios,
adolescentes, adulto mayor y la mujer en diversas instancias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proteger y defender los derechos del nifio, adolescente, adulto mayor y la mujer, relativos a alimentos, abandono, reconocimiento, inscripcién en registros civiles, normas de
conducta, maltratos, explotacién, atentados contra los derechos a la educacién, salud, libertad, violencia familiar y otras formas de abuso contra ellos.

Ejecutar el fortalecimiento de lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares sobre alimentos, régimen de visitas y tenencia del menor,
en el marco del cédigo de los nifios y adolescentes.

Promover el fortalecimiento de lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares sobre alimentos, régimen de visitas y tenencia del
menor, en el marco del codigo de los nifios y adolescentes.

Propiciar el reconocimiento de paternidad, inscripciones de nacimientos, normas de conductas adecuadas, desalentando el abandono o cualquier hecho que atente contra la
integridad fisica y/o moral de un nifio, adolescente, mujer o poblacién vulnerable.

defensa.

Elaborar denuncias ante las instancias correspondientes, en defensa de los derechos del nifio, nifia, adolescentes, ancianos y demas victimas de violencia familiar e intervenir en su

Capacitar a profesores y estudiantes de los centros educativos de su dmbito sobre derecho y deberes de los nifios y adolescentes.

Difundir los derechos y deberes de los nifios y adolescentes y la ley de violencia familiar en centros educativos y organizaciones de base.

Representar a la DEMUNA y defensoria comunitaria ante las autoridades publicas e instituciones privadas para promover la firma de convenios institucionales o de cooperacién.

Ol 0 [Nl »n

Dirigir y supervisar la labor del equipo de la DEMUNA y defensoria comunitaria

10 |Presentar el plan de trabajo e informes de las actividades realizadas a la gerencia de desarrollo social.

11 |Conducir la formulacion, ejecucidon y supervision del plan operativo institucional de la dependencia a su cargo.

12 |Planificar, organizar y coordinar las acciones de proteccidon y promocién con las instituciones que promueven acciones en beneficio de la infancia.

13 |Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

14 |Velar por la seguridad y confidencialidad de los libros de la DEMUNA y defensoria comunitaria.

15 |Intervenir mediata o inmediatamente en la atencién de los casos, cuando su complejidad lo requiera.

16 |Supervisar el adecuado registro, archivo, de expedientes y otros documentos del programa sobre el funcionamiento y casos atendidos

17 |Proponer medidas de soporte psico-emocional y de capacitacion para los recursos humanos del programa.

18 [Intervenir, cuando se encuentra en conflicto los derechos del nifio y del adolescente para hacer prevalecer su interés superior.2

19 |Solicitar y efectuar internamientos de ser necesario ante un claro riesgo de la integridad del nifio y adolescente.

20 |Atender consultas a la poblacidn usuaria y derivar a los especialistas correspondientes del equipo.

21

nifios, adolescentes, adulto mayor y la mujer en diversas instancias.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y defensoria comunitaria y establecer canales de concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de los

22 [Coordinar permanentemente con el poder judicial, ministerio publico, policia nacional del Peru y otras instancias competentes.

23 [Otras funciones que se le sean asignados por el gerente de desarrollo social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

OTROS.
FORMACION ACADEMICA

INSTITUCIONES DEL ESTADO COMO, LA FISCALIA, PNP, SECTOR SALUD, GOBERNACION, SECTOR EDUCACION (UGEL), EL CENTRO DE EMERGENCIA MUJER (CEM) ENTRE

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
ISECUNDARIA

I TECNICABASICA(102

AROS)
TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Logdy

C. ¢ Se requiere colegiatura?

xJsi [Cno

D. ¢Requiere habilitacion?

IxJsi o

|B) Grado(s)/situacién jémica y carrera/ ialidad requeridos
COMPLETA | |eeresado(a)
] [ ]sachiller ABOGADO
D ETitulo/Licenciatura
D jmaestria
I:l :lEgresado I:lTitulo NOAPLICA
E :|Doctorado
NO APLICA
—|Egresado |_|Titu|o




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CAPACIDAD DE GESTION Y CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE LA SOLUCION DE PROBLEMAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SISTEMA FISCAL DEL MINISTERIO PUBLICO EN LA ESPECIALIDAD DE FAMILIA Y/O PREVENCION DE DELITO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONCILIACION ESTRAJUDICIAL ACREDITADO POR EL MINJUS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONCILIADOR EN MATERIA FAMILIAR ACREDITADO POR EL MINJUS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN FORMACION PARA DEFENSORAS Y DEFENSORES DEL SERVICIO DE DEMUNA ACREDITADO POR EL MINP.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . e Supervisor /
. . Analista Especialista ) Jefe de Area
Profesional Asistente Coordinador

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

|Z| Sub Gerente |:| Gerente o Director|:|

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deducciéon aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N002-2023
\ T

HERRAMNENTS oL pER L CRece DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO RO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 55
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Responsable de la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Promover y ejecutar la politica de participacion con la finalidad de alcanzar una gestién municipal participativa y democratica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Formulary proponer objetivos, lineamientos de politica y planes de trabajo de la Oficina.
2 |[Dirigir y supervisar actividades técnicas y administrativas de la Divisién.
3 |Conducir la formulacidn, ejecucién y supervisién del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.
Coordinar la ejecucién de los proyectos y programas sociales con los Gobiernos Locales, dentro de las politicas sectoriales enmarcadas en el funcionamiento de los
4 programas de lucha contra la pobreza y el desarrollo social de la Provincia.
5 [Disefiar y formular politicas para el desarrollo local y humano en los sectores de educacidn, cultura, ciencia y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, trabajo.
6 [Reglamentar, dirigir y evaluar las acciones de promocién deportiva.
7 |Reglamentar y/o administrar el uso de la infraestructura cultural, recreativa y deportiva de propiedad municipal.
8 |Promover, coordinar y apoyar la conservacién del patrimonio histérico, monumentos arqueoldgicos y los archivos histéricos.
Reglamentar, autorizar y evaluar el uso de espacios publicos para acciones de orden, educativo, cultural, deportivo y
° Recreativo.
10 |Programar, ejecutar y evaluar los encuentros culturales.
11 |Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién del Plan de Desarrollo Cultural.
12 | Coordinar con las dependencias administrativas de la municipalidad e instituciones publicas y privadas para la formulacién y ejecucion de su plan de desarrollo cultural
Fomentar y participar en disefios de ejecucion y evaluacidn de proyectos de investigacion y experimentacion e innovacion educativa, contribuyendo al mejoramiento
13 de la calidad de los servicios educativos.
14 |Realizar charlas dirigidas a los servidores de la municipalidad y publico en general sobre aspectos de salud y salubridad.
Promover la participacion de las organizaciones y padres de familia para desarrollar programas de prevencion y conservacion de la salud, alimentacion, proteccidn y
5 supervivencia del nifio y de la nifia.
16 |Impulsar y articular la participacidn activa de padres de familia y comunidad en el proceso educativo.
17 |Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

COORDINAR CON TODAS LAS AREAS AFINES

Coordinaciones Externas:

COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS ASI COMO CON LAS COMUNIDADES Y SOCIEDAD CIVIL.
FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
|SECUNDAR|A

[ x]

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) DSi ENO

Bachiller SOCIOLOGIA Y/O AFINES POR LAFORMACION D. ¢Requiere habilitacion?

X |Titulo/Licenciatura |:|Si |ZINO

TECNICA BASICA (102
ARNOS)

Ooood
HO000
-

NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado Dm“'o
2 ARI0S)
UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CAPACIDAD DE GESTION Y MANEJO DE LA SOLUCION DE PROBLEMAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

DIPLOMADO EN RESOLUCION DE CONFLICTOS

DIPLOMADO EN SSOMA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN DEMOCRACIA GESTION SOCIAL Y POLITICAS PUBLICAS

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROMOCION DE LA EDUCACION, CULTURA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador

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

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

2,000.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 56

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Desarrollo Social

No Aplica

Coordinador del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

Gerente de Desarrollo Social

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDRA PROTECCION SOCIAL AL ADULTO MAYOR, QUE VIENEN EN SITUACION DE VULNERABILIDAD, PERMITIENDO INCREMENTAR SU BIENESTAR Y MEJORAR LOS
MECANISMOS DE ACCESO BENEFICIOS SOCIALES.

1 [EJECUTAR LAS ACCIONES VINCULADAS ALOS PROCESOS DE AFILIACION , NOTIFICACION, VERIFICACION, ASI COMO LAS INTERVENCIONES COMPLEMENTARIAS

2 |PLANIFICAR, PROGRAMAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS PROCESOS DE AFILIACION, TRANSFERENCIA MONETARIA Y VERIFICACION A LOS USUARIOS

DE PAGO ENTRE OTROS.

3 |ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS OTORGADOS AL PROGRAMA,GESTIONAR MAS RECURSOS FINANCIEROS PARA EL PROGRAMA

4 |REALIZAR LAS DECLARACIONES JURADAS DE MANERA FRECUENTE.

5 |REALIZAR CONVENIOS ANIVEL INTERSECTORIAL O INTERGUBERNAMENTAL

6 [APOYAR EN LOS OPERATIVOS DE ENTREGA DE SUBVENCION ECONOMICA MONETARIA QUE REALIZA EL PROGRAMA.

2 ORIENTAR A POTENCIALES USUARIOS DE PENSION 65, RESPECTO A REQUISITOS DE ACCESO CONDICIONES DE AFILIACION, TRANSFERENCIAS MONETARIAS, MEDIOS

8 |GENERAR ESPACIOS DE ARTICULACION UNA INTERVENCION ORIENTADA AL FORTALECIMIENTO DE APOYO AL ADULTO MAYOR

9 |OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EL GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y GERENCIA MUNICIPAL.

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

PROMOTOR SECTORIAL, TENEINTES GOBERNADORES, POLICIA NACIONAL, SERENAZGOS, BANCO DE LA NACION Y AREA DE SALUD.

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
|SECUNDARIA
| TECNICABASICA (102
ANOS)
X |TECN|CA SUPERIOR (10

2 ANOS)
UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

I E3| .

P

IB) Grado(s)/situacién académi

/. 3
y carrera/esp requeridos

:|Egresado(a)
:|Bachiller

z|Titqu/Licenciatura
:|maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD Y/O AFINES

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si |ZINO

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO

SUB GERENCIA DE RECURSOS




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE LA ZONA GEOGRAFICA Y DIALECTO DE LA JURIDICCON.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN TEMAS DE ADULTO MAYOR

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,600.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




ervir {4 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

RRRAMNENT 0L PSR G CRece A SUB GERENCIA DE RECURSOS
: DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 57
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Personal de Apoyo - Oficina de OMAPED
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

APOYAR Y PARTICIPAR EN ACTIVIDADES PARA LOGRAR QUE TODAS LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD TENGAN ACCESO A LA EDUCACION Y UN TRABAJO DIGNO QUE LOS HAGA UTILES A
LA SOCIEDAD Y A SUS FAMILIARES, RECONOCIENDO SUS DERECHOS PLENAMENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[APOYAR, COORDINAR EL DESARROLLAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL PROGRAMA

) APOYAR Y VELAR POR EL CEJMPLIMIENTO DE LA LEY 27972 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES ART. 84 Inc. 12, LEY N° 27050 LEY GENERAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
(MEDIOS DE COMUNICACION, AFICHES Y TRIPTICOS ETC.)
PARTICIPAR EN LA MESA DE TRABAJO MULTISECTORIAL, REUNIONES Y DIALOGOS CON PADRES DE HIJOS CON DISCAPACIDAD QUE NO ESTEN INTEGRADOS EN LA SOCIEDAD
ESTABLECER CANALES DE CONCERTACION ENTRE LAS INSTICTUCIONES Y PERSONAS QUE TRABAJAN EN DEFENSA DE LOS DISCAPACITADOS.

5 |APOYAR Y/O ORGANIZAR CURSO DE AUTOESTIMA Y PRACTICA DE VALORES PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y TECNICOS.

6 APOYO EN COODINACION CON EL MINISTERIO DE SALUD A TRAVES DEL MEDICO DE REHABILITACION, PARA EL OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO GRATUITO DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD, PARA QUE SEAN BENEFICIRIOS E INSCRITOS EN LA CONADIS.

7 PROPORCIONAR Y EXIGIR LA EJECUCION DE LA CONSTRUCCION DE RAMPAS PARA EL ADECUADO DESPLAZAMIENTO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE ACUERDO A LAS
NORMAS ESTABLECIDAS

3 APEJYO EN LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA LA PERSONA CON DISCAPACIDAD EN FECHAS SIGNIFICATIVAS COMO (DIA DE LA MADRE, DIA DEL PADRE, DE LA FAMILIA, DEL
NINO, DIA DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD Y NAVIDAD).

9 |APOYAR EN LA ATENCION DE FORMA PERMANENTE EN LA OMAPED Y EN DOMICILIOS DE DIFERENTES CASOS QUE SE PRESENTAN CON DISCAPACIDAD.

10 |APOYO EN LA PROTECCION DE PROYECTOS PARA LA CAPACITACION DE FONDOS, ROPAS, MEDICINAS, ETC.

11 |APOYO EN LA DIFUSION DE LOS DERECHOS DE LOS MENORES, DISCAPACITADOS, ADULTO MAYOR Y DE LA FAMILIA.

12 [APOYO EN CONVOCAR A LOS VECIONOS CON DISCAPACIDAD, A FIN DE PLANIFICAR ACCIONES QUE LES PERMITA PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LA SOCIEDAD.

13 |APOYAR EN EL PROCESO DE FORMACION Y ORGANIZACION DE VECINOS CON DISCAPACIDAD.

14 [EJECUTAR EL CENSO PROVINCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

15 [ENTREGAR CARNET A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD INSCRITOS

16 |PROMOVER LA CAPACITACION Y RECAPACITACION LABORAL Y SERVIR COMO FUENTE DE INFORMACION PARA LA PERSONA CON LIMITACION FISICA

17 [OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADOS POR EL GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

PROMOTOR SECTORIAL Y BANCO DE LA NACION

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

|PRIMARIA
X |SECUNDARIA

AROS) NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado Dm“'o
2 AROS)
|UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) s DXIno

. N q P
Bachiller NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

:|Titu|o/Licenciatura |:|Si |ZINO

TECNICABASICA(102

Ooood
OOoE0d
-

_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD,NORMATIVA DE OMAPED, CODIGO DE ETICA DE LA Funcién PUBLICA.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN REGLAMENTO DE LA LEY 29973 DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor /
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador

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

[

Jefe de Area o
Departamento

|:| Sub Gerente |:| Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,300.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir

HERRAMIENTA DEL PERI QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 58

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Desarrollo Social

No Aplica

Empadronador

Jefe de la Unidad Local de Empadronamiento

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

LEVANTAR INFORMACION SOCIOECONOMICA DE LAS VIVIENDAS DE LOS HOGARES QUE SOLICITAN CLASIFICACION SOCIOECONOMICA - EN EL DISTRITO DE AZANGARO
TANTO EN EL MEDIO RURAL Y URBANO.

FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZACION DE INSTRUMENTOS DE RECOJO DE INFORMACION ATENSION DEL USUARIO EN EL APLICATIVO SISGOF.

ORGANIZACION DE INTRUMENTOS S100 Y FSU RECOJO Y EMTREGA DE MATERIALES ALOS EMPADRONADORESG

DIGITACION DE DATOS DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION S100 Y FSU EN SIGOF.

LEVANTAR INFORMACION SOCIOECONOMICA DE LOS HOGARES EN EL FORMATO $100

APOYO EN ATENCION INTEGRAL DESCENTRALIZADA DE SISFOH - CENSATON 2022.

O IWIN|F

ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS LUEGO DE SU DIGITACION.

17 |OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADOS POR SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Coordinaciones Externas:

CON EL COORDINADOR DE SISFOH REGION PUNO SOBRE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y LABORES DE SUPERVISION.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

X |TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

Lot

COMPLETA

.

P

IB) Grado(s)/situacién académi

/.
y carrera/esp

requeridos

:|Egresado(a)
:|Bachiller

ETitulo/Licenciatura
:|maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD,
COMPUTACION E INFORMATICA Y/O A FINES

|:|Si |Z|No

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN FORMATO $100, en el FORMATO FSU.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION ADMINISTRATIVA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - TIC

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o EMPADRONADO . Supervisor /
R . Especialista )
Profesional Asistente R Coordinador

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

[

Jefe de Area o
Departamento

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir {éﬁ,} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

HeRRAEN o8P e cEc A SUB GERENCIA DE RECURSOS
DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 59
Unidad Organica: Sub Gerencia de Programas Sociales y Focalizacion
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Coordinador/a de PANTBC
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Programas Soiales y Focalizacion
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

ORG

COORDINAR CON LOS ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS EN LA ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES ORIENTADOS A LA POBLACION Y

ANIZACIONES REPRESENTATIVAS DE LA PROVINCIA DE AZANGARO, A FIN DE POTENCIAR RECURSOS Y BRINDAR UN MEJOR SERVICIO

FUNCIONES DEL PUESTO

PLANIFICAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, LOCALIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO SOCIAL QUE BRINDA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO

EJECUTAR LOS PROGRAMAS LOCALES DE ASISTENCIA, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y OTROS GRUPOS DE LA POBLACION EN SITUACION DE DISCRIMINACION,
BRINDANDOLE LAS ATENCIONES QUE REQUIERA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE LAS NORMAS LEGALES VIGENTES

GESTIONAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE APOYO ALIMENTARIO CON LA PARTICIPACION CONCERTADA DE LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE Y EN CONCORDANCIA CON LA LEGISLACION SOBRE LA MATERIA

REALIZAR LABORES DE CAPACITACION EN EL PROGRAMA DE PANTBC

REALIZAR SUPERVISIONES EN EL PROGRAMA PANTBC

MONITOREAR LA FOCALIZACION Y COORDINAR CON EL PERSONAL DEL MINSA Y ESSALUD SOBRE LOS PANCIENTES

ORGANIZAR CURSOS DE CAPACITACION, RELACIONADOS AL MARCO LEGAL QUE PERMITE SU FUNCIONAMIENTO.

0 |IN|O ||~

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

| ]
| ]
]
| ]

X

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Dsi ENO

Bachiller CIENCIAS SOCIALES, PSICOLOGIA Y/O AFINES D. ¢Requiere habilitacion?

X |Titulo/Licenciatura |:|Si |ZINO

PRIMARIA

SECUNDARIA

TECNICABASICA(102

Ooood
FO000
-

AROS) NO APLICA
TECNICA SUPERIOR (10 ]Egresado DTMO
2 AROS)
UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

_lEgresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, GESTION DOCUMENTAL, ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES ORIENTADOS A LA POBLACION

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ATENCION INTEGRAL DE SALUD CON ENFOQUE FAMILIAR Y COMUNITARIO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ATENCION AL PUBLICO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ELABORACION DE PLANES Y/O PROYECTOS SOCIALES

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN INTERVENCION PROFESIONAL DENTRO DE LOS GOBIERNOS LOCALES Y REGIONALES EN LA GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o EMPADRONADO . Supervisor / Jefe de Area o .
. ) Especialista N Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente R Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO
BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 60

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Programas Soiales y Focalizacion

No Aplica

Coordinador/ra del Programa Vaso de Leche-PVL

Sub Gerente de Programas Soiales y Focalizacion

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

ENCUENTRAN.

BRINDAR ATENCION AL PUBLICO BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE, CON EL PROPOSITO DE AYUDAR A SUPERAR LA DEFICIENCIAS ALIMENTARIAS EN LA QUE SE

FUNCIONES DEL PUESTO

ATENCION A USUARIOS Y/O BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE USUARIOS BENEFICIARIOS

PROPORCIONAR EL BENEFICIO ALIMENTARIO MEDIANTE EL PROGRAMA VASO DE LECHE

INCORPORAR Y DAR DE BAJA A BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

GARANTIZAR LA CALIDAD Y OPORTUNIDAD DE LOS PRODUCTOS A SER DESTRIBUIDOS A LOS BENEFICIARIOS

FOMENTAR Y CORDINAR Y/O SUPERVISAR LA ORGANIZACION ALOS COMITES VASO DE LECHE

N|[oju|~|lWIN|F

OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

DIFERENTES ENTIDADES RELACIONADAS AL PROGRAMA VASO DE LECHE

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

.

COMPLETA

FEOOO0]

P

IB) Grado(s)/situacién

y carrera/\

requeridos

:|Egresado(a)

Z|Bachi|ler
:|Titulo/Licenciatura
:|maestria

:|Egresado |:|Titulo
:|Doctorado

—|Egresado |_|Titulo

ASISTENTE SOCIAL Y/O NUTRICION HUMANA

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si |Z|No

D. éRequiere habilitacion?

s




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

PROGRMAS SOCIALES, ADMINISTRACION E ALIMENTOS, DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN ALIMENTACION SALUDABLE

CURSOS DE NUTRICION APLICABLE AL PVL.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o
R X Empadronador Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|:| Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |/Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 61

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Desarrollo Social

No Aplica

Psicologo/a

Jefe de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

SERVICIO.

BRINDAR PROTECCION SOCIAL A ADOLESCENTES, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES Y ADEMAS NORMAS APLICABLES AL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |REALIZAR EVALUACION Y DIAGNOSTICO INICIAL DE LA PERSONA, NINA, NINO Y ADOLESCENTE

2 |RECEPCION EN CASOS EN MATERIA DE ALIMENTOS, TENENCIA Y REGIMEN DE VISITA.

3 |ORGANIZAR, COORDINAR, APOYAR Y PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR LA DEMUNA QUE PERMITAN LA INTEGRACION DEL PERSONAL.

4 |ELABORAR INFORMES PSICOLOGICOS SOLICITADOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE O CUANDO LA ESTRATEGIA DE INTERVENCION DE LA DEMUNA LO AMERITE.

5 |REPRESENTAR A LA DEMUNA, ANTE LAS INSTITUCIONES DE LA SOCIEDAD.

6 |REALIZAR ACCIONES DE PREVENCION Y PROMOCION, DIRIGIDA A LOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES, PERSONAL Y FAMILIARES QUE ACUDAN A ESTA DEPENDENCIA.

7 |DERIVAR A SERVICIOS DE SALUD ESPECIALIZADOS LOS CASOS QUE REQUIERAN UN TRATAMIENTO TERAPEUTICO.

8 |PROGRAMAR Y DESARROLLAR EL PLAN ESTRATEGICO DE ACTIVIDADES Y CONSOLIDAR CON LOS DEMAS MIEMBROS DE LA DEMUNA EL PAN DE TRABAJO ANUAL.

9 |ACTUACION FRENTE AL RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR.

10 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, SOCIEDAD CIVILY COMUNIDADES CAMPESINAS.

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X [UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

Bl

IB) Grado(s)/situacién

:|Egresado(a)
:|Bachiller

z|Titqu/Licenciatura
:|maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|z|5i |:INO

D. ¢Requiere habilitacion?

Esi DNO

y carrera/especialidad requeridos
PSICOLOGIA
NO APLICA
|:|Titu|o
NO APLICA
Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE DEMUNA, PRUEBAS PSICOLOGICAS

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PSICOLOGIA CLINICA EDUCATIVA INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Analista IE

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

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

. Supervisor / Jefe de Area o .
Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Coordinador Departamento

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, REDACCION, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO

BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ] Remoto

[]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION s/

2,000.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERL] OUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°002-2023

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 62

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Economico

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto: Sub Gerente de Actividades Economicas

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrollo Economico

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Promover el fortalecimiento con las instituciones involucradas, proponer proyectos de desarrollo econdmico, ejecucion de proyectos y actividades relacionados de
desarrollo econémico de la actividad de turismo y artesania, la promociéon de la micro y pequefia empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Formular, y ejecutar el plan estratégico de desarrollo econdmico sostenible y el plan operativo institucional en materia de su competencia

2 |Disefiar estrategias de desarrollo econémico local del distrito de Azédngaro.

3 |Proponer la simplificacidn de los procedimientos de obtencion de licencias y permisos en el dmbito de Ia jurisdiccion sin obviar las normas técnicas.

4 |Disefiar programas de fomento a la actividad empresarial de la localidad a través de la organizacién de concursos.

5 |Mantener actualizado el registro de las empresas que operan y cuentan con licencias municipales de funcionamiento, definitiva o provisional.

6 |Organizar eventos de capacitacién para promocién de iniciativas de desarrollo econdmico local.

7 |Fomentar la formalizacidn de las pequefias y micro empresas y prestar servicios de orientacidn para la constitucién, formacion y desarrollo empresarial.

8 |Realizar camparias conjuntas con otras entidades del estado para facilitar la formulacién de las micro y pequefias empresas.

9 |Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, conforme a la normativa vigente, sin obviar las normas técnicas de segy
10 [Atender y resolver procedimientos conforme al TUPAy a la ley orgdnica de municipalidades.

11 [Resolver en primera instancia los recursos presentados por los administrados, en la materia de su competencia.

12 [Proponer convenios nacionales y/o internacionales, con organizaciones dispuestas a colaborar en el financiamiento de programas de asistencia al sector micro empresa
13 [Identificar, formular y proponer proyectos de inversion publica para promover la actividad empresarial y el turismo.

14 [Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas, procedimientos y otros documentos.

15 [Mantener actualizado el registro de licencia de funcionamiento de acuerdo al giro de negocio.

16 [Coordinar, participar y promover la formulacion y la ejecucidn de planes de accidn turistica con organismos publicos y privados.

17 |Propiciar la realizacién de actividades de Promocién uy fomento turistico en el ambito provincial en coordinacién con entidades estatales y no gubernamentales.

18 [Supervisary coordinar programas de promocién y desarrollo turistico en la provincia de Azédngaro.

19 [Otras funciones que asigne el su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las Ares de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Instituciones sectoriales publicas, privadas, productivas y/o comerciales.

FORMACION ACADEMICA

lidad

IB)Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos

:|Egresado(a) |Z|Si |:INO

:|Bachi|ler ING. ECONOMISTA

X |Titulo/Licenciatura ESi DNO
maestria

A. FORMACION ACADEMICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA

D. éRequiere habilitacion?

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
HOOOn

NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en desarrollo econdmico o fortalecimiento de actividades econdmicas.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion y/o en Gestién Publica.

Cursos y/o Programas de Especializacion en MYPES o Turimos

Cursos y/o Programas de Especializacion en Elaboracion de Planes de Desarrollo de MYPES

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

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

04 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista D

Supervisor /
Coordinador

- Jefe de Area o
Especialista
Departamento

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

Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« LIDERAZGO * PROACTIVO » ORGANIZACION DE INFORMACION ¢ PUNTUALIDAD  REDACCION ¢ CONFIDENCIALIDAD ¢ TRABAJO EN EQUIPO  VOCACION DE SERVICIO o
TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E

Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto D

REMUNERACION

s/ 2,700.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 meses

Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




&)
{

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

2 DEL PERL QUE CRECE A= A
ooty DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO suB GERE:IJ'::A[;‘ZIRSECURSOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 63

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Desarrollo Economico

No Aplica

Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario

Gerente de Desarrollo Economico

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Promover el fortalecimiento de capacidades agrarias en coordinacidn con las instituciones involucradas, proponer proyectos de desarrollo agropecuario, ejecucidn de proyectos y
actividades relacionados de desarrollo agropecuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyary participar en la elaboracidn del plan estratégico de desarrollo agropecuario de la provincia.

Formular y ejecutar el plan operativo anual de desarrollo agropecuario.

2
3 |Disefiar y proponer las politicas de trabajo institucional para promover el desarrollo agropecuario.
4

Coordinar con entidades publicas y privadas para concertar la ejecucion de acciones compartidas de apoyo a las actividades productivas del medio rural en el ambito provincial

vegetal.

Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacion con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar campafias de control de epidemias y sanidad animal y

Ejecutar los proyectos agropecuarios considerados en el programa de inversion anual de la municipalidad.

Coordinar con los sectores productivos y/o comerciales, empresariales comprometidas con el desarrollo econdmico del @mbito jurisdiccional.

Promover la transformacién, comercializacién, exportacién y consumo de productos naturales y agroindustriales de la zona.

5
6
7 |Proporcionar la organizacidn y supervisar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.
8
9

10 |Planificar, promover, y concertar con el sector privado la elaboracion de los planes, programas y proyectos de desarrollo agropecuario y agroindustrial.
11 [Promover la prestacién de servicios de asistencia técnica en sanidad agropecuaria, en concordancia con las normas sobre la materia.
12 |Fomentar la investigacién y transferencia tecnologia y extension agropecuaria.
Proponer la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional para el financiamiento de proyectos y actividades socioeconomicas, productivas y ambientales con las
13 instituciones locales y regionales.
14 |Formular, ejecutar, evaluar, y administrar los planes y politicas de la provincia de Azangaro en materia agraria en concordancia con las politicas nacionales y los planes locales.
15 [Proponer solicitudes de financiamiento de los proyectos ante diferentes agencias de cooperacion internacional.
16 [Monitorear y evaluar la gestion de actividades agropecuarias, en concordancia con los productores agrarios y las necesidades de la zona.
17 [Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacion con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar campafias de control de epidemias y sanidad animal y v
18 |Proporcionar la organizacion y supervisar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.
19 [Planear, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion técnica en procesos de produccion agropecuaria y agroindustrial.
20 |Proponer, organizar y ejecutar proyectos y programas de sanidad animal y mejoramiento genético, instalacion de pastos cultivados y produccién animal.
21 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las Ares de la Entidad

Coordinaciones Externas:

Instituciones sectoriales publicas, privadas.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

.

COMPLETA

FOOO0

P

IB) Grado(s)/situacién 1é
:l Egresado(a)

:|Bachiller

:| Egresado
:| Doctorado
_l Egresado

DTitulo
Titulo

y carrera/esp requeridos

C. ¢ Se requiere colegiatura?

MEDICO VETERINARIO
ZOOTECNISTA, ING.
AGRONOMO Y/O AFINES

[XTsi [CIno

D. ¢Requiere habilitacion?

|Z|Si |:INO

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en la conduccién de proyectos productivos agropecuarios.

Conocimientos en desarrollo econémico de la produccién agropecuaria.

Conocimientos en desarrollo econémico o fortalecimiento de actividades econédmicas

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestion Proyectos Productivos o Agropecuario.

Cursos y/o Programas de Especializacién en Materias Agrarias

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion de Proyectos Productivos o Agropecuarios

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Ia Sub Gerente D Gerente o Directorl]

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* LIDERAZGO * PROACTIVO * ORGANIZACION DE INFORMACION « PUNTUALIDAD * REDACCION « CONFIDENCIALIDAD » TRABAJO EN EQUIPO « VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,900.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 meses |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




CAS N°002-2023

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO

servir i

HERRAMIENTA DEL PERI QUE CRECE

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 64

Unidad Organica: Gerencia de Administracion Tributaria

Puesto Estructural: Sub Gerente

Nombre del puesto: Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracién Tributaria

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de estd encargada de la cobranza coactiva de deudas tributarias y no tributarias; garantizando a los obligados el
derecho a un debido procedimiento coactivo, de conformidad con las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificar, dirigir y ejecutar las acciones del sistema tributario municipal en coordinacién con las diferentes gerencias.
2 |Proponer politicas, mecanismos e instrumentos necesarios para una buena y efectiva cobranza coactiva y ejecuciéon de embargos.
3 |Dirigir la verificacidn objetiva de la exigibilidad de las obligaciones y los plazos legales para la aplicacidn de la cobranza coactiva y de embargos
4 |Emitir las resoluciones coactivas luego de haber sido notificado el deudor u obligado y el plazo concedido por la ley se haya cumplido.
5 |Coordinay controlar la aplicacién de normas técnico administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al sistema tributario municipal.
6 |Evaluary emitir opinidn de exoneracién del impuesto predial.
7 |Informary absolver consultas sobre actividades de su competencia.
8 |Proponer estrategias de ejecucion coactiva.
9 |Participar en la formulacién y determinacion de politica del sistema tributario municipal.
10 |[Ejecutar tareasy trabajos especificos relacionados al control tributario.
11 [Proponer estrategias de ejecucién coactiva.
12 |Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen, sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la ley 27444.
Participar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de alcaldia, asi como en las propuestas Legislativas a ser presentadas por la Alcaldia
13 y la Municipalidad, en los aspectos que competen a su especialidad.
14 |Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su sub gerencia, sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444,
15 |Informar mensualmente de las actividades realizadas a la Gerencia de Administracion Tributaria.
16 |[Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

Instituciones privadas y/o publicas, asi como la sociedad civil.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a) |Z|Si |:INO
|PRIMARIA |:| |:| :| Bachiller ABOGADO D. éRequiere habilitacion?
|SECUNDARIA D D Z|Titu|o/Licenciatura ESi DNO
| TECNICA BASICA (10 2 D D ]Maestria
ANOS) No Aplica
|TECNICA SUPERIOR (10 |:| |:| ngresado Dmu,o
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA D m :|Doctorado
No Aplica
—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en el Sistema Tributario Municipal, en Administracion y Gestion Municipal, conocimientos en Procedimiento de Ejecucion y Cobranza Coactiva en los Gobiernos Locales.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestién Municipal.

Cursos y/o Programas de Especializacion en Proceso de Gestién de Cobranza Coactiva Municipal

Cursos y/o Programas de Especializacion en Legislacion Tributaria

Cursos y/o Programas de Especializacion en Ejecucion Coactiva Tributaria y No Tributaria.

Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

04 afios

Experiencia Especifica

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

03 afios

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

02 afios

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
. ) Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Izl Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, VOCACION DE SERVICIO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,900.00 | Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




a1
e

CAS N°002-2023

§ew m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 65

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia De Administracion Tributaria

No Aplica

Especialista Legal

Gerente de Administracion Tributaria

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Coordinar, brindar orientacion y asesoramiento de los procesos técnicos administrativos requeridos por la Gerencia de Administracion Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la documentacion necesaria referente a las actividades que realiza el Gerente de Administracion tributaria.

Coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario

administracion Tributaria y orientar los informes respectivos

Recoger informacién en coordinacién con otras unidades organicas y apoyar en la formulacién y modificacion de normas y procedimientos técnicos al Gerente de

Preparar informacion para formular los informes finales en coordinacién con el Gerente de Administracion Tributaria.

Elaborar cuadros, esquemas que justifique sobre procedimientos técnicos de su competencia.

ol W IN|F

Ejecutar procesos técnicos de administracion requeridos por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Tributaria.

Elaborar las Resoluciones de Gerencia de acuerdo a las atribuciones conferidas por Ley, para que luego sean revisadas y firmadas por el Gerente de Administracion

8 |Dar informacion relativa de acuerdo a su competencia

9 |Prestar orientacion, asesoramiento y atencién adecuada al contribuyente, fortaleciendo una cultura tributaria ciudadana.

10 [Expedir constancias de no adeudo, predial y vehicular.

11 [Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

|SECUNDARIA
| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

Ot

X [Titulo/Licenciatura

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién émica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |Z|Si |:IN0
|PRIMARIA :| Bachiller ABOGADO D. éRequiere habilitacion?

Esi DNO

Maestria
Egresado |:|Titu|o

No Aplica

B3|

:| Doctorado
—| Egresado Titulo

No Aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en Administracion Tributaria y No Tributaria, Tributacion Municipal, Gestién Piblica o Administracion y Gestion Municipal.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Administracion Tributaria y No Tributaria

Cursos y/o Programas de Especializacion en Tributacién Municipal

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestidn Publica o Administracion

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestidn Municipal

Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 afios

Experiencia Especifica

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

02 afios

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

01 afio

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, VOCACION DE SERVICIO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,600.00 | Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deducciéon aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

SUB GERENCIA DE RECURSOS

HERRAMIENTA DEL PERI QUE CRECE

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 66

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria

Técnico Administrativo | - Fiscalizador y Notificador

Fiscalizador - Notificador

Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

tributario.

Atender los requerimientos de notificacion de obligaciones tributarias a los ciudadanos, asi como apoyar en los operativos permanentes de fiscalizacién y control

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar liquidaciones y determinacién de deudas de los contribuyentes morosos, evasores y subvaluadores.

Proyectar las érdenes de pago aplicando las sanciones de conformidad al Cédigo Tributario y Ordenanzas Municipales.

Notificar por requerimiento de obligaciones tributarias a los usuarios.

Absolver consultas de los contribuyentes de indole tributaria.

Recepcionar y verificar las denuncias.

Elaborar notificaciones, actas de constatacion y otros.

Elaborar informes relacionados a las labores que realiza.

Apoyar en los operativos permanentes de fiscalizacién y control tributario.

O ||IN|O|un|h_]| W IN|F

Proporcionar informacidn de contribuyentes infractores de las normas tributarias.

[
o

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente deFiscalizacidn Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Administracion Tributaria y la Sub Gerencia de Ejecucidn Coactiva

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDAHA

|TECMCABA$CA(102
ANOS)

|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

P

IB) Grado(s)/situacién 1é y carrera/esp requeridos

COMPLETA

Egresado(a)
Bachiller
X [Titulo/Licenciatura

CONTABILIDAD Y/O AFINES A LA FORMACION

No Aplica

:|Maestria
|:|Titu|o

B3

Doctorado
Egresado

No Aplica

:|Egresado
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

O [

D. éRequiere habilitacion?

Dsi ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos técnicos en Fiscalizacion Tributaria, Notificacion y Gestion Publica

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacidn en Fiscalizacion Tributaria

Cursos y/o Programas de Especializacidon en Tributacion Municipal

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica o Administracion

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 afios

Experiencia Especifica

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

01 afio

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

06 Meses

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
R K Notificador Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

|:| Sub Gerente |:| Gerente o Directorl]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

@ LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, VOCACION DE SERVICIO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,600.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 67

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva

No Aplica

Auxiliar Coactivo

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

un debido procedimiento coactivo.

Coordinar y brindar apoyo en las diferentes tareas dentro de la sub gerencia de ejecucidn coactiva, garantizando el cumplimiento de las metas establecidas y el derecho a

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.

Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Apoyo en la notificacion de la Resolucidn de Ejecucion Coactiva (REC) y demas actos administrativos.

Coordinar con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones coercitivas para el cumplimiento de las normas pertinentes.

V| |([N|o|jun|h_| W N

Velar para que todos los trdmites administrativos que lleguen, sean resueltos dentro de lo plazos y términos establecidos en la ley 27444.

[
o

Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de ejecucion coactiva.

11 [Otras funciones que le sean asignados por el Sub Gerente de Ejecucién Coactiva

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Administracion Tributaria y la Sub Gerencia de Fiscalizacidn Tributaria

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

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

INCOMPLETA COMPLETA

:|Egresado(a)
:|Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

ABOGADO Y/O AFINES POR LA FORMACION

No Aplica

Maestria
DTitulo

.
Bl

:| Doctorado
_l Egresado

No Aplica

:|Egresado
Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Esi DNO

D. ¢Requiere habilitacion?

|z|5i |:INO

SUB GERENCIA DE RECURSOS




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimientos en Derecho Administrativo Tributario, Procedimiento Administrativo General- Ley 27444.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica y Gestién Municipal.

Cursos y/o Programas de Especializacion en Ejecucidn Coactiva Tributaria y No Tributaria.

Cursos y/o Programas de Especializacidon en Tributacién Municipal.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Basico Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 afios

Experiencia Especifica

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

01 afio

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

06 Meses

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. . Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, VOCACION DE SERVICIO

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,600.00 | Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 68

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Sub Gerente

Sub Gerente de Servicios Publicos

Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

ambientales, y brindar asistencia a servicios publicos de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

Promover y hacer el seguimineto para la sensiblizacion y capacitacion ambiental a nivel del municipio y la sociedad civil en el manejo sostenible de los recursos naturales y

Formular y proponer las normas, lineamientos de politica, directivas, metodologias y planes de trabajo que regulen y orienten el eficiente desarrollo de las funciones y
actividades de la Sub Gerencia.

tema.

Coordinar, implementar, supervisar y evaluar los programas de capacitacion y prevencion de la salud e higiene en coordinacion con las Instituciones relacionadas en el

Programar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades y proyectos establecidos en el Plan Operativo de la Sub Gerencia e informar trimestralmente sobre los
resultados de su ejecucidn.

4 |Velar por la limpieza publica, parques y jardines, promoviendo la participacién vecinal;

5 [Dirigir y supervisar las funciones y tareas especificas del personal de su dependencia, en concordancia con el cargo asignado y los planes trazados.

Apoyar en el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales referentes a licencias de funcionamiento de locales comerciales, industriales y de servicios,
carnes, sanitarios, comercializacién e higiene de productos alimenticios en coordinacidn con la Gerencia de Administracion Tributaria.

7 [Monitorear el servicio de barrido, recoleccidn, transporte y disposicion final de residuos sélidos

Gestionar la provision de insumos y/o herramientas, asi como indumentaria para el personal a cargo de la Division de Servicios Publicos.

Velar por la salubridad y seguridad de los trabajadores.

10 |Realizar la evaluacion y actualizacién del inventario de parques y jardines, implementando el acervo documentario (expedientes técnicos).

11 |Programar y ejecutar acciones orientadas al mantenimiento, conservacién de areas verdes, parques y jardines de la ciudad.

12 |Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y salubridad, seguridad en los mercados y ferias de abastos.

13 |Controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas.

14 (Organizar y Administrar los servicios de la biblioteca municipal.

15 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

COORDINACIONES CON MINAM, OEFA, MINSA, INSTITUCIONES PRIVADAS, ENTRE OTROS.

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA

|SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

3]

P

requeridos

IB) Grado(s)/situacién

:|Egresado(a)
:|Bachiller

z|Titqu/Licenciatura
:|maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

|:|Titu|o
Titulo

y carrera/esp

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA, BIOLOGO Y/O
CARRERAS AFINES

NO APLICA

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|z|5i |:INO

D. éRequiere habilitacion?

Esi DNO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 29325 EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL, LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE GESTION AMBIENTAL (LEY N° 28245)

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MANEJO Y EVALUACION AMBIENTAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONDUCCION DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALES

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

04 ANOS

Experiencia Especifica

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

03 ANOS

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

02 ANOS

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
R K Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,700.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deducciéon aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servr

HERRAMIENTA DEL FERD QUIE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDEN

TIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 69

Unid

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Cant

ad Organica: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Sub Gerente

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

No Aplica

idad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Promover la sensibilizacion y capacitacion a la ciudadania del distrito de Azangaro en temas de seguridad ciudadana, velar por el cumplimiento de los planes de seguridad que son
necesidades de la provincia de Azangaro, que esten en concordancia con los lineamientos y politicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y tecnicas de la dependencia a su cargo

oy Planificar, organizar y programar las intervenciones en las acciones inherentes a sus funciones de proteccion ciudadana, en coordinacion y participacion de la sociedad civil, Policia
Nacional del Peru y Ministerio Publico

3 Proponer a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental las politicas y el cumplimiento de dispositivos legales de acciones de serenzago y Policia Municipal, ejecutandolas
una vez aprobadas

4 |Representar al titular del pliego por delegfacion expresa de este ante las Instituciones publicas y privadas en asuntos de su competencia

5 Gestionar en su debida oportunidad y administrar eficientemente la asignacidn de recursos humanos y recursos
materiales que sean necesarios para la ejecucion de las labores de serenazgo y Policia Municipal.

6 |Planificar y organizar la capacitacidn del personal para el cumplimiento de sus funciones.
Realizar permanentemente la calificacién del personal bajo su responsabilidad cuyos resultados permitan medir la eficiencia y la calidad del servicio prestado, tomando como

7 |referencia Factores personales de habilidades y criterios, Factores de Rendimiento de produccion y calidad y Factores potenciales de capacidad para asumir funciones de proteccién y
seguridad, voluntad, puntualidad, asistencia y responsabilidad, en coordinacion con las disposiciones emanadas por sus superiores.

8 |Disefiar el Plan de Seguridad en las Ferias Dominicales.

9 Apoyar a las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad en comisiones de trabajo, ejecucién de ordenanzas, resoluciones, edictos, acuerdos municipales emitidos por las diferentes
direcciones y 6rganos de la municipalidad.

10 Aprobar y dar el visto bueno al cronograma de servicios de seguridad semanalmente en los locales de la municipalidad, obras y lugares turisticos, asi como del servicio de patrullaje a
pie y en movil.

12 |Establecer un sistema de seguridad ciudadana con participacion de rondas urbanas y campesinas, comites de autodefensa, la sociedad civil y policia nacional.

14 |Formular planes de seguridad multisectoriales con los recursos humanos y logisticos disponibles para eventos de costumbres y tradiciones de Azangaro.

15 Aprobar y dar el visto bueno al cronograma de servicios de seguridad semanalmente en los locales de la municipalidad, obras y lugares turisticos, asi como del servicio de patrullaje a
pie y en movil.

16 Aprobar y dar el visto bueno al cronograma de servicios de seguridad semanalmente en los locales de la municipalidad, obras y lugares turisticos, asi como del servicio de patrullaje a
pie y en movil

17 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TOD.

AS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

REALIZAR LAS COORDINACIONES CON LA POLICIA NACIONAL DEL PERU, MINISTERIO DEL INTERIOR (MINITER), ENTRE OTROS

FORMACION ACADEMICA

A. FOI

]
| ]
| ]

AROS) NO APLICA
X |TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ARIOS)
UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

PRy

C. ¢ Se requiere colegiatura?

IE b no

D. éRequiere habilitacion?

Dsi ENO

RMACION ACADEMICA

|B) Grado(s)/situacién
:l Egresado(a)

Bachiller
Titulo/Licenciatura
maestria

y carrera/esp requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

PRIMARIA OFICIAL DE LA PNP O FF.AA. EN RETIRO

SECUNDARIA

TECNICABASICA (102

(.
CIFEICIO0

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA (LEY 27933) Y PATRULLAJE MUNICIPAL.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN NORMAS LEGALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN PROTECCION Y SEGURIDAD CIUDADANA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

03 ANOS

Experiencia Especifica

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

02 ANOS

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

01 ANO

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. ) Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 2,700.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

HERnsAENTS e pERD 6 cheeE DE AZANGARO SUB GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO RO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 70
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios publicos
Puesto Estructural: Jefe de Unidad
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Camal Municipal, Mercados y Comercializacion
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Servicios publicos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a Comercializacion, Mercados, Camal Municipal, Conforme a las politicas emitidas por la Alta
Direccidén de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y planes de accion de las actividades de su campo funcional y de conformidad con las disposiciones legales

vigentes.
2 |Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los indicadores de gestion y las normas de actuacion en el desarrollo de sus funciones.

3 |Formulary elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

4 |Proponer normas sobre la prestacion de servicios, equipamiento y mantenimiento del camal municipal.

Controlar el cumplimiento de la normatividad en materia de abastecimiento y beneficio de ganado y animales menores en coordinacion con las Instituciones
competente.

Controlar el cumplimiento de la normatividad en materia de abastecimiento y beneficio de ganado y animales menores en coordinacion con las Instituciones
competentes.

7 |Controlar la conservacién y distribucién de los productos carnicos

Supervisar y exigir las condiciones necesarias de salubridad en establecimientos de acuerdo a la normatividad vigente en coordinacion con las Instituciones
competentes.

9 |Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo

10 [Coordinar con las oficinas correspondientes y el personal a su cargo, la recopilacion de informacion para la elaboracion del TUPA y del TUOT.

11 [Cumplimiento de metas asignadas

12 |otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DE LA JURIDICCION

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Esi DNO

]Bachiller INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIO , MEDICO
VETERINARIO Y/O AFINES POR LA FORMACION

X [Titulo/Licenciatura |Z|Si |:INO

:|Egresado DTitulo
:|Doctorado
_lEgresado Titulo

D. ¢Requiere habilitacion?

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ARNOS)

X |UNIVERSITARIA

Ooood
HO000
-




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES N° 27972, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GUBERNAMENTALES Y GESTION GUBERNAMENTAL

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MANEJO DE CAMAL Y MERCADOS

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
R K Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IZ' Remoto I:' Mixto I:'

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,800.00 |/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023
~ V-

ERRAMENEA OELPEAL G €RECE A SUB GERENCIA DE RECURSOS
R - = £ DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO OVANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 71
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios publicos
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Camal Municipal, Mercados y Comercializacion
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la Unidad de Camal Municipal Mercados y Comercializacion de la Municipalidad Provincial de Azangaro, a fin de promover y ejecutar
un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[Formulacion de planes, programas y proyectos de ordenamiento de comercio.

2 |Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la unidad.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Coordinar reuniones, efectuar llamadas telefonicas y concentrar citas.

Velar la seguridad y conservacion de documentos.

Redactar documentos de comunicacidn interna y externa.

Proporcionar la informacion solicitada, orientar sobre la gestion de expedientes del area.

O |IN|J]OoO|lu |~ ]| W

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DEMAS AREAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Dsi ENO

X |Bachiller ADMINISTRACION Y/O AFINES POR LA FORMACION D. ¢Requiere habilitacion?

:|Titu|o/Licenciatura |:|Si ENO

NO APLICA
Egresado DTitulo
Doctorado
Egresado Titulo

|PmMARm

|SECUNDANA

|TECMCABA$CA(102
ARNOS)

|TECNKASUPEHOR(10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

Ooood
=O000
-

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GUBERNAMENTALES, LEYES, NORMATIVAS Y REGLAMENTOS SOBRE SANIDAD.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION DOCUMENTAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. ) Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 (/ncluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




{*E,; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO CAS N°002-2023

CRRAMIENTA OEL PER QUG ERECE A SUB GERENCIA DE RECURSOS
a DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 72
Unidad Organica: Sub Gerencia de Servicios publicos
Puesto Estructural: Trabajador de Servicios Ill
Nombre del puesto: Guardian
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerente de Servicios publicos
Dependencia funcional: No Aplica
Cantidad de Puestos Solicitados 4

MISION DEL PUESTO

VELAR POR LA SEGURIDAD DE LOS BIENES INMUEBLES Y BIENES MATERIALES DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO, EN CUMPLIMIENTO A LOS
REGLAMENTOS Y NORMAS LEGALES EN CONCORDANCIA CON LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |TENER A CARGO LA CUSTODIA DE LOS BIENES PATRIMONIALES

2 |REALIZAR LA GUARDIANIA DE DIA Y/O NOCHE EN EL LOCAL QUE SE LE ASIGNARA

3 |REALIZAR LA LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO DE LOCAL A SU CARGO

4 |PONER EN CONOCIMIENTO DE SU JEFE INMEDIATO Y A INSTANCIAS POLICIALES CUALQUIER AGRESION FISICA Y/O VERBAL CONTRA EL PERSONAL DE GUARDIANIA.

5 |INFORMAR SOBRE LA ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA SEMANA

6 |PERMANECER EN LA PUERTA DEL LOCAL AL CUA SERA ASIGNADO, PARA CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE LOS USUARIOS

7 |INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO SOBRE CUALQUIER ANORMALIDAD O NOVEDAD QUE SE PRODUZCA EN SU AREA DE TRABAJO

CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE LOS USUARIOS Y VERIFICAR E MATERIAL Y ARTICULOS QUE INGRESAN O SALEN LOS MISMOS QUE DEBERAN TENER LA
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

9 |OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

lidad

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |:|Si |ZINO

:| Bachiller NO APLICA D. éRequiere habilitacion?

Titulo/Licenciatura Dsi ENO
maestria

|PRIMARIA
X |SECUNDARIA

| TECNICABASICA (102
ANOS)

Ot
e

NO APLICA
|TECNICA SUPERIOR (10 ngresado Dmu,o
2 ANOS)
|UNIVERSITARIA :|Doctorado
NO APLICA

—|Egresado Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN RESGUARDO PATRIMONIAL, ESTRATEGIAS DE PROTECCION PERSONAL E INTEGRIDAD DE LAS PERSONAS.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION RELACIONADA AL SERVICIO DE VIGILANCIA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

[]

Guardian IE

Supervisor Jefe de Area o
Especialista P N / Sub Gerente Gerente o Director|
Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial |Z|

Remoto

[]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Mixto |:|

REMUNERACION

s/

1,100.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES

Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




serw m MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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e S o DE AZANGARO

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CAS N°002-2023

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 73

Unidad Organica:

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto:

Auxiliar de Parques y Jardines

Dependencia jerarquica lineal:

Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No Aplica

Cantidad de Puestos Solicitados 4

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en el mantenimiento de parques, jardines, piletas y demas areas verdes del ornato municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Mantener en buen estado de parques, jardines, piletas y demas lugares asignados

Realizar limpieza de parques, jardines y espacios publicos

2
3 |Riego permanente de areas verdes en las principales avenidas de la ciudad
4

Cautelar los equipos de implementacion de los miradores, jardines y piletas

y fumigacion.

Realizar trabajos de jardineria, mantenimiento, podado, sembrado de rey grass y plantones, remocion de tierra y zarandeo, mezcla de substrato. Nivelacion, trasplante

6 |Realizar el acpio de los residuos solidos para su posterior traslado a los vehiculos recolectores

7 |Participary realizar operativos de limpieza seglin cronograma

8 |Otras labores asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
X |SECUNDARIA
| TECNICA BASICA (102
ARNOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

INCOMPLETA

.

COMPLETA

L0OFEC

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

:|Egresado(a)

:|Bachiller
:|Titu|o/Licenciatura
:|maestria

:|Egresado DTitulo
:|Doctorado

_lEgresado |_|Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

NO APLICA

[ [

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si ENO

NO APLICA

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento en mantenimiento de areas verdes, jardines y parques.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

NO APLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

06 MESES

Experiencia Especifica

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

03 MESES

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

NO APLICA

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. ) Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,100.00 |Incluyen los montos, dafiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




servir @i

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO

FORMATO

CAS N°002-2023

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 74

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

No Aplica

Serenazgo

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

No Aplica

6

MISION DEL PUESTO

Prestar seguridad y proteccion a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica y moral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Prestar seguridad y resguardo de las instalaciones del municipio, lugares turisticos.

Prestar seguridad y resguardo dentro de la ciudad de Azangaro.

publica.

1
2
3 |Prestar seguridad y resguardo en la ciudad mediante patrullaje motorizado y a pie.
4

Mantener enlace telefénico las 24 horas con la poblacién para acudir y prestar apoyo sobre hechos y acontecimientos sospechosos de actos contra la tranquilidad

5 |Prestar seguridad y proteccidn a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica moral y salud.

6

Brindar asistencia a nifios, adolescentes, ancianos, adolescentes varones y mujeres en peligro de abandono, fisico y moral, poner a disposicion de la policia nacional
del Peru para su investigacion correspondiente sobre hechos delictuosos.

7 |Intervenir a personas y/o menores de edad en casos de la comision de delitos en flagrancia poner a disposicién de la Policia Nacional del Perd.

de abastos.

Contrarrestar la venta y consumo de licores y cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias publicas de la ciudad y a si como interiores y exteriores de los mercados

9 |[Contrarrestar el comercio ambulatorio en la via publica sin autorizacién municipal.

10

Prestar seguridad a funcionarios y servidores publicos de la municipalidad que por razones de sus funciones intervienen hoteles, camales, decomisos, embargos,
demoliciones, construcciones, apertura y cierre de calles, locales nocturnos sin licencia.

11 [Brindar seguridad en ceremonias oficiales e inauguracion de obras y otros actos oficiales de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

12 |[Prestar proteccidn al personal de limpieza publica para evitar agresiones y robos de sus instrumentos de trabajo.

13 entre otros.

Portar Tos accesorios de vestimenta de su uniforme, chaleco, correaje, vara de ley, silbato, libreta de apuntes, Tapicero de identificacion como agente de serenazgo

14 |Realizar el reconocimiento de su area de trabajo asignada en forma minuciosa y completa.

15

ACTUar en caso de detectar algun Necno Jelctivo 0 cuando Se ENTFEvIStE Con el agraviado(s), Con TNo Y Feportara a 1a patrulla por el medio mas rapido a efectos de
solicitar apoyo necesario para la intervencion correspondiente.

16 |Otras funciones que asigne la subgerencia de seguridad ciudadana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
X |SECUNDARIA
| TECNICA BASICA (102
ARNOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

INCOMPLETA

.

lidad

|B) Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos

COMPLETA | |eeresado(a)

:|Bachiller NO APLICA

Titulo/Licenciatura

maestria

NO APLICA

:|Egresado DTitulo

e

:|Doctorado
NO APLICA

ngresado IjTitqu

C. ¢ Se requiere colegiatura?

[si [xIno

D. ¢Requiere habilitacion?

|:|Si ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

TENER CONOCIMIENTO DE PRIMEROS AUXILIOS, REGLAMENTO DE LA LEY N° 31297 Y LEY DE SERENAZGO MUNICIPAL.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REFERENTES AL CARGO

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o
X . Serenazgo Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

[]

Sub Gerente |:| Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,100.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 75

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

No Aplica

Policia Municipal

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

No Aplica

4

MISION DEL PUESTO

Dar cumplimiento a las dispociciones correspondientes sobre seguridad salubridad y otros en el comercio ambulatorio establecimientos comerciales, mercados o
establecimientos de servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[Controlar las pesas

y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

2 [Controlar el cumplimiento de disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al Cddigo Sanitario.

Notificar alos infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta ala superioridad.

Emitir un informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormenorizada de lo acontecido durante su servicio.

Controlar y hacer cumplir las disposiciones y Ordenanz Municipales.

Conservar las prendas y material a su cargo en perfectas condiciones de uso y funcionamiento, velando por su mantenimiento permanente.

O |IN|O|U |~ |W

Ejecutar las acciones de seguridad ciudadana dispuestas en los Planes respectivos.

9 |Realizar acciones de control al comercio itinerante y ambulatorio, despejando las areas de uso publico para seguridad de la ciudadania y orden en la ciudad.

10 [Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PRIMARIA
|SECUNDARIA

X | TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

lidad

IB)Grado(s)/situacién jémica y carrera/especi; requeridos

INCOMPLETA COMPLETA :|Egresado(a)

:|Bachiller NO APLICA

Titulo/Licenciatura

maestria
Egresado |:|Titu|o

NO APLICA

(.
OO0

:|Doctorado
—|Egresado Titulo

NO APLICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si ENO

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN MATERIA DEL SERVICIO DE POLICIA MUNICIPAL DE ACUERDO A LA LEY N2 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SUPERVISION EN ACTIVIDADES AMBULATORIAS Y COMERCIO INFORMAL

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

D D Policia Municipal D Especialista D

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

i

Jefe de Area o
Departamento

D Sub Gerente D Gerente o DirectorD

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

E Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial

[

Mixto

REMUNERACION s/ 1,100.00

Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO

03 MESES [Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 76

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerdrquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion Vial

No Aplica

Tecnico en Transito

Sub Gerente de Transportes y Circulacion Vial

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Promover la sensibilizacién y capacitacion a la ciudadania de la provincia de Azangaro en temas de transporte.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Realizar estudios e investigaciones para determinar vias, direcciones y sefiales de semaforizacion y sefializacién para la regulacién de transito

2 |Emitir tarjetas de circulacién vehicular de transporte

3 |Mantenery controlar padrones vehiculares de las distintas empresas de transporte urbano, interurbano, taxis y servicios de carga

4 |Ejecutar la elaboracién de proyectos de transito

5 |Emitir comprobantes de pagos de los vehiculos mayores y menores

6 |Revisar documentaciéon que ingresa cotejandola con los archivos de cada empresa

7 |Mantener actualizada la informacién de las diferentes empresas de transportes urbano, interurbano, servicio de taxis y carga en sus archivos pasivos

8 |Disefiar sefiales de transito para mejorar el trafico vehicular

9 |Velar por el cuidado de los materiales, muebles y enseres afectados a la sub gerencia dando cuenta al Sub gerente de cualquier novedad que se presente
10 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

|SECUNDARIA
| TECNICABASICA (102
ANOS)

|TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

Ot

X |Titulo/Licenciatura

maestria
Egresado |:|Titu|o

3]

:|Doctorado
—|Egresado Titulo

A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado(s)/situacién émica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) |:|Si |ZINO
DERECHO, SOCIOLOGIA Y/O AFINES POR LA A P
| i ’ D. éRequiere habilitacion?
PRIMARIA :|Bach|||er FORMACION éRequi ilitaci

Dsi ENO




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

Conocimiento de la Ley General de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.2 27181)

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN NORMAS DE TRANSPORTE URBANO.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN OPERADORES DE SERVICIO DE TRANSPORTE.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

02 ANOS

Experiencia Especifica

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

01 ANO

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

06 MESES

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o .
. . Analista Especialista ) Sub Gerente Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION DE INFORMACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,500.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

servr i

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

FORMATO

CAS N°002-2023

DE AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 77

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Dependencia jerarquica lineal:

Cantidad de Puestos Solicitados

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion Vial

No Aplica

Inspector de Transito

Sub Gerente de Transportes y Circulacion Vial

No Aplica

3

MISION DEL PUESTO

PROMOVER LA SENSIBILIZACION Y CONTROL DEL TRANSITO VEHICULAR DEL DISTRITO DE AZANGARO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |REALIZAR EL CONTROL DEL TRANSITO VEHICULAR DEL DISTRITO DE AZANGARO

2 |VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS SENALES DE TRANSITO

3 |MANTENER Y CONTROLAR LOS ESPACIOS RESTRINGIDOS DE TRANSITO

4 |REVISAR DOCUMENTOS DE LOS VEHICULOS QUE BRINDAN SERVICIO DE TRANSPORTE DENTRO DEL DISTRITO DE AZANGARO

5 |OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE POR EL SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

|PmMARm
X FECUNDAHA
|TECMCABA$CA(102
ANOS)
|TECNmASUPEm0R(1o
2 ANOS)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

Ot

COMPLETA

L=

IB) Grado(s)/situacién académi

:|Egresado(a)
:|Bachiller

:|Titulo/Licenciatura
:|maestria
:|Egresado

Doctorado
Egresado

C. ¢ Se requiere colegiatura?

|:|Si |ZINO

D. ¢Requiere habilitacion?

Dsi ENO

y carrera/especialidad requeridos
NO APLICA
NO APLICA
|:|Titu|o
NO APLICA
Titulo




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal):

CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS DE TRANSPORTE Y TRANSITO, LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO GENERAL, ORDENANZAS MUNICIPALES PROPIAS DE LA ENTIDAD Y NORMAS DE

SEGURIDAD VIAL

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN SENALIZACION DE TRANSITO.

CURSOS DE REGLAMENTO DE TRANSITO.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: (Sustentados con documentos)

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio
OFIMATICA
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

01 ANO

Experiencia Especifica

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

06 MESES

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

03 MESES

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

Practicante Auxiliar o Inspector de .
. . 3 Especialista
Profesional Asistente Transito

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

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

]

Sub Gerente I:I Gerente o Directorl:l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO, ORGANIZACION, PUNTUALIDAD, CONFIDENCIALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO, TRABAJO BAJO PPRESION.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:l Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION s/ 1,200.00 |Incluyen los montos, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

DURACION DE CONTRATO 03 MESES|Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




