MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CODIGO
eRA o et e AZANGARO PERFIL DE PUESTO 1
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia

Unidad Organica
Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Oficina de Secretaria General

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo |

Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Alcaldia
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo como administrar y ejecutar procesos administrativos, asi como realizar actividades de atencion; para el cumplimiento de objetivos de
Alta Direccién dentro del marco legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular documentos administrativos (cartas, oficios, memorandum, proveidos legales y otros)

2 Dirigir y supervisar el correto tramite de la documentacién externa dirigida a despacho de Alcaldia.

3 Recolectar informacion de las diferentes unidades organicas de la Entidad.

4 Coordinar actividades y agendar las reuniones eficientemente.

5 Recibir y atender a los usuarios internos y externos con celeridad, cortesia y amabilidad.

6  Proporcionar Informacidn sobre la ubicacién del documento al usuario en general.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica |

Permanente:I

|No aplica |

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

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No -

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Basica

Todas las carreras
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | ‘Egresado ‘ Grado
No aplica
| Doctorado | ‘ Egresado ‘ |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Ley N2 27444 - Ley Procedimiento Administrativo General, Ley N° 28496 Ley que modifica la Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Gestion
Municipal.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:




Administracion, Gestién Municipal y Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, proactividad, responsabilidad, vocacion de servicio, capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO )
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Alcaldia

Oficina de Secretaria General

No aplica

No aplica

Conductor de Vehiculo

1

Alcaldia

No aplica

Manipular, supervisar, transportary conducir el vehiculo asignado por la institucién cumpliendo con las normas de transito, velando por la seguridad de las personas

asignadas para su traslado en el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir y mantener el vehiculo en buen estado de presentacién y responder por el equipo y accesorios asignados al vehiculo.

2 Conducir el vehiculo a su cargo, transportando funcionarios de Alta Direccion.

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

4 Apoyar al responsable de la dependencia en la ejecucidn de funciones que se desarrollen en ella.

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

vehiculo.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a cargo e Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en su

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow ]

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw]
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Mantenimiento Basico de Vehiculo y Sefializacion de Transito.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Manejo Defensivo, Mecanica Automotriz, Normativa de Transito.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|06 meses como Conductor de Vehiculo

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

No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactividad, puntualidad, responsabilidad, confidencialidad, honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir A -1 Vigente (Emitida por el MTC).




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO 3
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Alcaldia

Oficina de Secretaria General

No aplica

No aplica

Responsable de la Unidad de Tramite Documentario

1

Secretario(a) General

No aplica

Asistir en la supervision, sistematizacion, procesamiento, distribucion y tramitacion de los expedientes y documentos recibidos y emitidos por la Municipalidad, conforme

al marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y clasificar los documentos ingresantes de externos para distribuir a las unidades orgdnicas pertinentes y realizar el tramite que corresponde.

2 Analizar y evaluar los requisitos de los documentos a archivar.

3 Observar irregularidades en el tramite, comunicar al Secretario General para que implemente medidas correctivas, dentro de marco de celeridad administrativa.

4 Dar cumplimiento a las normas y disposiciones que son competencias de la unidad.

5 Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus expedientes.

6 Atendery orientar al publico usuario, mostrando cortesia.

7 Notificar y devolver al interesado los documentos que corresponde.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITitulo/ Licenciatura

O[]

Todas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




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

Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

Gestidn de Tramite Documentario, Manejo de Archivo Electrénico y Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|Ol afio

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

|01 afio como Coordinador(a) de drea

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

|06 meses

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, honestidad, puntualidad, responsabilidad, vocacion de servicio, capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.




MUNICIPALIDAD

ANEXO N° 01

CAS TRANSITORIO N°

PROVINCIAL DE FORMATO = ggllG-f)OM-MPA
prosbvreiers € ok AZANGARO
PERFIL DE PUESTO PUESTO: 4
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Secretaria General

Jefe de Unidad

SP-EJ

Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo

Secretario(a) General

No aplica

Establecer los vinculos y relaciones oficiales de la institucidn con las autoridades de la localidad y la colectividad, asi como difundir a través de los medios de comunicacién
los avances, proyectos, logros y demas actividades institucionales, generando la buena imagen institucional y protocolo hacia la comunidad y/o poblacién en general y
fortalecer la comunicacion estratégica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiary elaborar el plan operativo anual de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo con apoyo de personal técnico especializado.

institucional y protocolo.

Canalizar, organizar, supervisar, dirigir y ejecutar las actividades programdas y no programadas, de las areas comunicacionales de prensa, produccion y desarrollo

3 Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas oficiales de la Municipalidad.

4  Coordinar permanentemente las actividades internas y externas relacionadas con la Municipalidad.

5  Participar activamente como organizador, maestro de ceremonias, representante, etc., de las actividades que promueve la Institucién.

6 Canalizar la informacion municipal a través de los diferentes medios de comunicacion.

7  Planificar y ejecutar estrategias de comunicacién tendientes a mejorar la imagen de la Municipalidad.

8 Promover la interrelacion positiva entre las Instituciones Publicas y privadas con la Municipalidad, en el ambito local, regional, nacional e internacional.

9  Ejecutar acciones inmediatas de replica a informaciones y/o comentarios que afectan la imagen de la Institucién.

10 Aprobar la produccién de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal de la unidad para su difusién.

11 Administrar y programar el uso de los espacios en Radio y TV Municipal

12 Coordinar las actividades relacionadas con las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(36 4 afios)

X |Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

.Titulo/ Licenciatura

w[ ]

Ciencias de la Comunicacién Social y/o a fines por la formacién

D) ¢éHabilitacion
profesional?

s [

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica

|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




A) C imi écni principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Conduccién de Actos Protocolares, Ejecutar y
Coordinar Ceremonias Oficiales de la Entidad.

— ] 3

requeridos y sust con

B) Cursos y/o programas de

Relaciones Publicas, Sistemas y Estrategias de Comunicacidn, Planificacidn Estratégica de las Relaciones publicas, Gestion Publica, Desarrollo Institucional y Social.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Adobe Photoshop X Otros (Especificar) X
Corel Draw Graphic X Observaciones:
Adobe Auditién X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Coordinador(a) y/o Supervisor(a)

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

|01 afio

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, honestidad, puntualidad, responsabilidad, vocacién de servicio, capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO 5
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Alcaldia

Oficina de Secretaria General

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Secretario(a) General

No aplica

Brindar a la Oficina actividades de coordinacién administrativa, protocolares, elaborar documentos, registrar, clasificar, organizacion del tramite de la documentacion

que ingresa a la oficina de Secretaria General, a fin de contribuir en el cumplimiento de objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar informes, cartas, memorandos de la Oficina de Secretaria General-

Preparar y ordenar la documentacion para visacion y firma de la Oficina de Secretaria General, dreas comunicacionales de prensa, produccién y desarrollo

institucional y protocolo.

3 Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva en coordinacién con secretaria general.

4 Realizar el tramite diario y la organizacién del despacho.

5 Apertura de legajos de la documentacion relacionada con la Oficina de Secretaria General.

6 Tomar nota, redactar, dirigir, imprimir y distribuir la documentacidn solicitada en la Oficina de Secretaria General.

7 Recepcionar, atender llamadas telefdnicas y correos electrénicos.

8 Brindar apoyo en las sesiones de Concejo Municipal.

9  Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de expedientes.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s Ow[]

Todas las Carreras

D) éHabilitacién
profesional?

« w1

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




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

la Informacién Publica.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, LEY N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a

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

Gestion Publica, Gestion de Documentos Digitales, Tramite Documentario y Administracion de Archivos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, honestidad, puntualidad, responsabilidad, locacién de servicio, capacidad para trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO 6
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Secretaria General

Unidad de Tramite Documentario

No aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo

1

Responsable de la Unidad de Tramite Documentario

No aplica

Brindar apoyo en sistematizacion, procesamiento, distribucion y tramite de expedientes y/o documentos recibidos por la Entidad, de usuarios externos e internos de

la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la recepcidn, registrar y clasificar los documentos externos para distribuir a las unidades pertinentes.

2 Evaluar los requisitos de los documentos a archivar.

3 Recepcidn, registrar, franquear y distribuir los documentos correspondientes a la unidad.

4 Dar cumplimiento a las normas y disposiciones que son competencias de la unidad.

5 Informar al administrado sobre el estado del tramite.

6 Notificar y devolver al interesado los documentos que le corresponde.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/ Licenciatura Si I:I No
D) éHabilitacion
profesional?

Todas las carreras Si I:I No -
X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

con doc ):

Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.




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

Gestidn de Tramite Documentario y Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, honestidad, puntualidad, iresponsabilidad, vocacién de servicio, capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO ;
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Secretaria General

Unidad de Imagen Institucional y Protocolo

No aplica

No aplica

Asistente en Comunicaciones

1

Jefe(a) de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo

No aplica

Brindar productos multimedia, gestidn de redes sociales y sistematizar informacién con la finalidad de realizar acciones de comunicacion eficiente de la Municipalidad

Provincial de Azédngaro hacia la comuna local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la diagramacion de la pagina web institucional para la difusion de las actividades realizadas.

2  Elaborar material audiovisual de acuerdo a los requerimientos de la Entidad.

3 Disefiar imagenes y realizar produccion gréfica para su publicaciéon en los medios de comunicacion de la Entidad.

4 Proponery elaborar acciones de mejora para la implementacion de la plataforma actualizada de la Entidad.

institucional.

Recopilar y organizar las noticias publicadas en los medios informativos de interés de la entidad para monitorear y evaluar el posicionamiento e imagen

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Ciencias de la Comunicacién Social y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

(1 62 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Disefio Grafico, Fotografia, Edicion de Videos.




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

Redaccion de Prensa, Registros Audiovisuales y Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Adobe Photoshop X Otros (Especificar) X
Corel Draw Graphic X Observaciones:
Adobe Audition X
EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO 8
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia Municipal

No aplica

No aplica

No aplica

Responsable de la Unidad de Gestion de Residuos Sélidos

1

Gerente(a) Municipal

No aplica

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de limpieza de vias, espacios publicos; la recoleccidn y transporte de residuos sélidos en
la ciudad capital de la provincia; asi como, actividades de segregacion, revaloracion de residuos, reciclaje y minimizacion de los mismos; de modo que se pueda

contribuir a la proteccién del medio ambiente y al bienestar de la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary ejecutar planes para la segregacion en la fuente, recoleccidn selectiva, valorizacién, educacién ambiental, manejo de residuos sélidos.

Regular el proceso de segregacion de residuos solidos municipales en la fuente en la jurisdiccion de de la municipalidad, en el marco del Programa de Segregacion
y Recoleccidn Selectiva de Residuos Sélidos.

3 Registrar informacidn en materia de residuos sélidos en el SIGERSOL.B

Organizar, ejecutar y evaluar las actividades de limpieza de vias, espacios publicos, recoleccidn, transporte, transferencia, valorizacion y disposicion final de
residuos sélidos en la ciudad de Azangaro.

5  Promover y garantizar servicios de residuos sélidos administrados bajo principios y criterios de eficiencia, calidad y sostenibilidad.i

Implementar progresivamente programas de segregacion en la fuente y la recoleccion selectiva de los residuos sélidos, facilitando su reaprovechamiento y
asegurando su disposicidn final diferenciada y técnicamente adecuada.

7  Elaborary proponer normas para regular el almacenamiento de residuos sélidos municipales.

8 Administrar al personal a su cargo, brindandole capacitacién, implementacién y seguridad en salubridad.?

9  Administrar la operacién y mantenimiento de los rellenos sanitarios.

10 Administrar el uso responsable y la custodia de la maquinaria, equipo y herramientas asignadas a la unidad de gestion de residuos sélidos?

11 Fiscalizar la adecuada operatividad de recicladores de residuos sélidos conforme a las normas vigentes sobre la materia.

Evaluar e identificar los espacios adecuados para implementar rellenos sanitarios, que son las infraestructuras autorizadas para la disposicion final de residuos

12 o ..
sélidos municipales.

13 Desarrollar programas de educacién ambiental en residuos sélidos para la ciudadania.

14 coordinary ejecutar campafias para la desinfeccién y erradicacion de focos infecciosos de los espacios publicos.

15 Realizar acciones de sensibilizacion a la poblacién sobre el manejo de los residuos sélidos, pago de arbitrios y la salubridad en los espacios publicos.

16 Emitir los informes a la gerencia municipal sobre las acciones y resultados de la gestién de residuos sélidos.?

Coordinar con la gerencia de administracidn tributaria la determinacion de costos de arbitrios municipales, y sobre las estrategias de cobranza de los arbitrios por
concepto de servicio de residuos sélidos.?

17

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?




Incompleta Completa |:| Egresado(a) I:IBachiIIer .Tl’tulo/ Licenciatura Si . No I:l
Primaria D) ¢ Habilitaciéon
profesional?
Secundaria
(Tffﬁ";c:ﬁié;)ma Ingenieria Sanitaria y Ambiental y/o a fines por la formacion Si No I:l
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado IGrado
No aplica
Doctorado | Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 28611 - Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos, Decreto Legislativo N° 1278 - Decreto Legislativo que aprueba
la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

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

Servicio de Limpieza Publica.

Gestion Integral de Residuos Sélidos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Valorizacién y Areas de Acondicionamiento de Residuos Sélidos Municipales y Gestién Operativa del

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|02 afios como Coordinador(a) y/o Supervisor(a)

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

|01 afio

Otros

P ios sobre el requisit

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, comunicacidn oral, redaccidn, creatividad e innovacidn, resolucién de conflictos, capacidad de manejo de personal, optimo
desenvolvimiento, liderazgo y trabajo bajo presion.2

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO 9
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia Municipal

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista Legal |

1

Gerente(a) Municipal

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado en la correcta interpretacion, formulacion y ejecucion de las normas legales, relacionados con la gestion administrativa municipal,
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de resoluciones, informes, oficios, cartas, memorandum y otros en la Gerencia Municipal.
2 Calificar los recursos impugnatorios de reconsideracion, apelacion y/o pedidos de nulidades de actos administrativos.
3 Redactar documentos legales que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la Gerencia.
4 Apoyar en la absolucidn de consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la Entidad.
5 Apoyar en la revisién de proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y otros.
6 Realizar la recopilacion, andlisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.
7 Integrary participar en reuniones de trabajo donde se requiera la participacién de un especialista en materia legal.
8 Apoyo en la administracion y custodia de expedientes administrativos que obren en la Gerencia.
9  Apoyo en la supervision de labores realizadas por practicantes y otro personal de menor jerarquica en la Gerencia.
10 Apoyar en el recojo de informacidn en coordinacién con otras Unidades Organicas para la implementacidon del Sistema de Control Interno.
11 Preparar informes técnicos y legales de seguimiento de procedimientos dictaminados o dispuestos por la Gerencia Municipal
Asistir con el asesoramiento legal a la gerencia en asuntos de su competencia y la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, ayudando a interpretar y aplicar las
12 disposiciones legales relacionadas.
13 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de competencia y en apoyo de la gestion de la Entidad.
14 Revisar la documentacion contenida en los expedientes administrativos de tipo legal y técnico o especializados
15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer T|’tu|o/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Abogado(a)

[

Técnica Superior
(3 6 4 afios)




-umvemaria -
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

General, Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, Sistemas Administrativos Gubernamentales y Gestién Gubernamental, Ley N° 27444 - Ley Organica del Proceso Administrativo

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

Gestidn Publica, Control Interno Gubernamental, Contrataciones con el Estado y Derecho Administrativo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Especialista

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

|02 afios

sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo y bajo presion, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL BERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CODIGO
PUESTO: 10

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia Municipal

Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

No aplica

No aplica

Especialista en Liquidacion de Proyectos de Inversion

1

Jefe(a) de la Oficina de Supervision y Liquidacidn de Inversiones

No aplica

Realizar y revisar las liquidaciones técnicas de las obras ejecutadas por la modalidad de administracién directa y/o por contrata por la Municipalidad Provincial de

Azdngaro con la finalidad de elaborar FORMATO N° 09 (cierre de inversiones), conforme al marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos de Liquidaciones de Obras.

2 Verificar la correspondencia del informado en los informes mensuales de las obras en proceso de liquidacién.

3 Realizar control de plazos otorgados en el expediente al contratista y/o ejecutor de obra.

4 Verificar la veracidad de los certificados de calidad que se han realizado durante la obra y si carece de los mismos.

Verificar la documentacion de la obra, cuaderno de obra, calendario de ejecucidn, partes de maquinaria, informacién financiera, etc.; asimismo la consistencia

de dicha Informacién.

6  Cautelar el cumplimiento de plazos de ejecucién de liquidacion de obra.

Recepcionar toda la documentacidn de las pre - liquidaciones de obras realizadas por los ingenieros responsables, empresas contratistas, tanto de las obras
ejecutadas por Administracion Directa, Convenio y Contrata.

de la poblacién y de su Institucion.

Elaborar Directivas de liquidacidn que sirvan de guia a las demds dependencias para el buen funcionamiento de la institucién y por lo tanto se logre el beneficio

Coordinar con la Gerencia de Infraestructura y Urbano Rural, Sub Gerencia de Estudios y Proyectos, Oficina de Programacion e Inversiones, Unidad Formuladora
9 de Estudios de Pre-Inversidn, etc los acuerdos necesarios para llevar a cabo el buen proceso de liquidacidn de obras hasta su emisién de Resolucién de
Liquidacién e Informe de Cierre

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura Si

w[ ]

Ingenieria civil, Arquitectura y/o a fines por la formacion

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

Maestria Egresado

Grado




No aplica

Doctorado I | Egresado I

|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Inversién publica, sistema INFOBRAS, Valorizaciones y Liquidacion de Obras Publicas.

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

|Liquidacién y Supervisién Financiera, Valorizacién de Proyectos de Inversién, Gestion Publica y Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

03 afios

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

|02 afios

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

|02 afio como Especialista

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

|02 afios

Otros aspectos ¢ le ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio, iniciativa, capacidad de organizacidn, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: 1

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gerencia Municipal

Unidad de Gestion de Residuos Sélidos

No aplica

No aplica

Supervisor de Tratamiento y Operacion de Disposicion Final

1

Responsable de la Unidad de Gestidn de Residuos Sélidos

No aplica

Supervisar el manejo del relleno sanitario e implementar estrategias de operacion segun la normativa vigente, con la finalidad de operar adecuadamente y evitar riesgos

a la salud y el ambiente dentro de la comuna local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar y verificar la operacién del relleno sanitario para mejorar la eficiencia de la operacién y evitar futuros problemas ambientales y/o sociales.

el fin de evitar multas y/o sanciones.

Coordinar con el Ministerio del Ambiente - MINAM y el Organismo de Fiscalizacion Ambiental - OEFA con respecto al relleno sanitario y las areas degradadas con

3 Implementar estrategias para el adecuado manejo y/o tratamiento de los lixiviados, de tal manera prevenir riesgos a la salud y al ambiente.

4 Cumplir con el Compromiso 3, indicadores 3.1y 3.5 sobre infraestructuras de disposicion final y areas degradadas.

5 Implementar normativas con respecto al uso del relleno sanitario para que se pueda operar de manera adecuada y se pueda atender con mas eficiencia.

6 Implementar y manejar indicadores sobre el relleno sanitario y las areas degradadas.

7 Elaborary ejecutar planes para la recuperacion de las areas degradadas, operacion del relleno sanitario y otros parecidos.

8 Sensibilizar y capacitar a los personales del relleno sanitario con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo.

9  Proponer, elaborar y ejecutar alternativas de solucion para las areas degradadas por residuos sélidos del distrito de Azangaro.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura Si No I:I

formacion

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y/o a fines por la

D) éHabilitacion
profesional?

s 1w

|Maestr|’a | ‘Egresado

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

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

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N° 27314 - Ley General de Residuos Sélidos y Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente.

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

Seguridad en el Trabajo, Tratamiento de Lixiviados en Rellenos Sanitarios y Operacién de Rellenos Sanitarios.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Supervisor(a)

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, comunicacidn oral, resolucion de conflictos, capacidad de manejo de personal, liderazgo y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N.2 01

MUNICIPALIDAD FORMATO

CAS TRANSITORIO Ni
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 12

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia Municipal

Unidad de Gestion de Residuos Sélidos

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Responsable de la Unidad de Gestidn de Residuos Sélidos

No aplica

Asistir y dirigir el correcto trdmite de la documentacion para el cumplimiento de las metas establecidas en la oficina de la Unidad de Gestion de Residuos Sélidos,

cumpliendo con las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el Seguimiento de la documentacion correspondiente a la Unidad de Gestidn de Residuos Sélidos.

2 Recibir, organizar, custodiar y registrar los documentos emitidos e ingresantes de la Unidad de Gestién de Residuos Sélidos.

3 Organizar y supervisar la documentacion del personal de la Unidad de Gestion de Residuos Sélidos.

4 Redactar informes, cartas, memorandums y otros de competencia a la Unidad.

5 Realizar los requerimientos de bienes y servicios de acuerdo a las necesidades de la Unidad.

6 Organizary custodiar los vales de combustible .

7 Generary realizar seguimiento de los bienes y servicios requeridos para cumplimiento de metas y objetivos.

8 Atendery brindar informacién pertinente sobre los trabajos de la Unidad de Gestién de Residuos Sélidos al publico en general.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s Ow[]

Contabilidad, Administracién y/o a fines a la formacién

D) éHabilitacién
profesional?

s [w[=]

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

| Ley N° 27314 - Ley General de Residuos Sdlidos y Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa- SIGA, Gestion Publica y Gestion de Residuos Sélidos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de informacidn, comunicacion oral, redaccion, creatividad e innovacién y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO Cg?)llézgu-MPA
m———"‘—" AZANGARO PERFIL DE PUESTO 13
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Procuraduria Pdblica Municipal

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Abogado(a)

Cantidad de puestos solicitados 2

Dependencia jerarquica Procurador(a) Pablico Municipal

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir juridicamente en los procesos judiciales a cargo de la Procuraduria Publica Municipal de Azédngaro que conllevara a ejecutar la defensa de los intereses del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral o de

conciliacién asumiendo su plena representacion.

2 Asistir a las audiencias judiciales, conciliatorias y/o arbitrales en las que se deba proteger los intereses y derechos de la Municipalidad.

3 Seguimiento de los expedientes que se le encarguen con el fin de evitar inaccidn en los procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

4  Desarrollar las funciones emanadas de las normas que son dispuestas del Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

Requerir informacién y/o documentos necesarios a las dreas internas de la Municipalidad para evaluar el inicio de acciones penales o aquellos necesarios para
ejercer una adecuada defensa de la Municipalidad que le encargue el Procurador Publico Municipal.

Contribuir con el Procurador Publico Municipal en la elaboracién de estrategias de defensa en el ambito penal y procesal penal para la adecuada cautela de los
intereses de la Municipalidad.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente :l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si No I:l
Primaria D) éHabilitacién

profesional?
Secundaria

Técnica Basica ,
(162 affos) Abogado(a) Si No I:I

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|'a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Decreto Supremo N.° 018-2019-JUS, Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades, Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado.

Decreto Legislativo N° 1326 - Decreto Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado,

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

Derecho Administrativo, Derecho Penal, Derecho Civil, Derecho Laboral, Delitos contra la Administracion Publica, Gestidn Publica y Control Gubernamental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Abogado(a)

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

|02 afios

ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO N°

FORMATO

001-2024-MPA

m———— AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 14
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Procuraduria Publica Municipal
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente en Derecho
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Procurador(a) Publico Municipal
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar el registro de los documentos y procesos judiciales que estédn dentro de la oficina de Procuraduria Piblica Municipal a fin de su cumplimiento de

objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar informes, cartas, memordndums y otros de competencia a la Procuraduria Municipal.

2 Recepcionar, organizar y clasificar los documentos de salida e ingreso segln corresponda.

3 Ejecutar actividades de apoyo a los abogados de la Procuraduria Municipal.

4 Realizar tramite documentario interna y externa de la Entidad.

5 Recopilary clasificar informacidn basica para la ejecucion de procesos técnicos.

6 Realizar el archivo y ordenamiento de los expedientes en Procuraduria Municipal.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria X

|:|Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No -

D) éHabilitacién
profesional?
Derecho Si I:l No
|Maestr|’a | ‘Egresado | ’Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Legislativo N° 1326 - Decreto Legislativo

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

Gestién Publica, Derecho Administrativo y Gestion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Auxiliar

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 15

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Asesoria Juridica

No Aplica

No Aplica

No aplica

Especialista Legal |

1

Gerente(a) de Asesoria Juridica

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada y un servicio de calidad juridica a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Azdngaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar opiniones legales y dictdmenes especializados sobre materias juridicas.

2 Elaborar informes técnicos legales, interpretar y emitir opinién en temas de la especialidad.

3 Revisary analizar normas legales, dispositivos legales y procedimientos juridicos y administrativos incoadas en la Entidad.

4  Participar en la formulacién de politicas y normas de caracter juridico.

5  Revision de instrumentos de gestion institucional.

6 Presentar reportes gerenciales para la toma de decisiones.

7 Colaborar en la formulacién y revision de proyectos de contratos, convenios y otros.

8  Proyectar documentos administrativos con fundamentacion juridica.

9 Asesorar en materias administrativas y Gestién Publica.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e[

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Abogado (a)

Técnica Superior

D) éHabilitacién
profesional?

w[ ]

Si

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 -Ley Orgénica de Municipalidades y Sistemas Administrativos del Sector Publico.

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

Gestion Publica, Derecho Laboral, Derecho Administrativo, Gestion Municipal, Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Especialista

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

|02 afios

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, dindmico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacién a normas y procedimientos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 16

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerente de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Legal

1

Gerente(a) de Asesoria Juridica

No aplica

Brindar asistencia legal y absolucidn de controversias de acuerdo a la normativa vigente, a fin de atender los asuntos de caracter juridico que se llevan a cabo en la
gerencia, asi como la elaboracion de opiniones legales en el dmbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

gestion y orientar legalmente en la ejecucion de sus funciones.

Emitir proyectos de informes y memorandums absolviendo las solicitudes y consultas de otras unidades organizacion de la Municipalidad, para proseguir con la

2 Apoyar en el andlisis de expedientes y otra documentacion juridica de la entidad, segun le sean asignados.

3 Colaborar en la proyeccion de opiniones legales y dictdmenes legales.

4 Revisar y compartir las incidencias y actualizaciones normativas.

5 Absolver consultas de caracter general y administrativo que formulen las unidades orgénicas de la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanentel:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica ,

(16 2afios) Derecho Si I:I No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X |universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ’Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con d o0s:




Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Laboral.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, dindmico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacidn a normas y procedimientos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 17

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Asesoria Juridica

No aplica

No Aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo

1

Gerente(a) de Asesoria Juridica

No aplica

Brindar apoyo administrativo en la atencidn, seguimiento, registro, control de tramites, actividades, documentacidn y requerimientos, a fin de garantizar los objetivos de

la Gerencia de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar, asistir en la redaccién de documentos administrativos.

2 Manejar el acervo documentario, de ingreso y salida de documentos de la oficina.

3 Brindar informacidn de los tramites administrativos de la Gerencia de Asesoria Juridica.

4  Orientar a los administrados, asi como al personal de la entidad respecto a los documentos recibidos y emitidos.

5 Manejar con responsabilidad la Caja Chica de la Gerencia.

6 Apoyar en la proyeccion y elaboracién del Plan Operativo Institucional asi como el Cuadro de Necesidades en coordinacién con el Jefe Inmediato.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

Egresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Derecho, Administracidn, Gestidn Publica y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ’Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.




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

Gestion Publica, Gestidon de Tramite Documentario, Derecho Administrativo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, dindmico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacidn a normas y procedimientos

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CODIGO

PUESTO: 18

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Tecnologia Informatica

1

Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto

1

Planificar, administrar y conducir sistemas Integrados de Gestién Municipal, automatizado e interconectado para conseguir uniformidad de criterios informéticos, dando

soporte y asesoria técnica-informatico a todas las dreas de la Municipalidad de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proponer, formular, organizar e implementar las politicas y planes de aplicacién y de uso de tecnologias de la informacidn y de las comunicaciones en la administracion municipal.

2 Formular, ejecutar y evaluar anualmente el Plan de contingencia y el Plan de Desarrollo Informatico.

3 Elaborary proponer el Plan Estratégico de Gobierno Electrénico en la Municipalidad.

4 Conduciry ejecutar la aplicacion de los conceptos de Gobierno Electronico (GE) en los servicios y procesos de la Municipalidad.

5  Ejecutar el desarrollo de anélisis, disefio, programacién y mantenimiento de aplicativos, sistemas de informacion y base de datos.

6 Ejecutary supervisar la administracion de la red de conectividad, generacion de archivos de respaldo (backups), niveles de acceso y seguridades

7  Administrar los servicios internos de telefonia, comunicaciones y mensajeria electrénica.

8 Identificar, proponer y conducir la aplicacién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TICs) en los procesos de la Municipalidad.

documentacién, manuales y los cédigos fuentes que permitan el mantenimiento y/o mejora de los sistemas.

Supervisar y controlar el complimiento de las fases de desarrollo de los sistemas de informacién cuando sean desarrollado por terceros, y mantener en custodia la

10 Emitir opinidn técnica sobre la conveniencia de implementar soluciones informaticas existentes en el mercado.

11 Publicar informacién en el Sitio Web y la Intranet de interés para los vecinos y funcionarios respectivamente.

12 institucional.

Gestionar adecuadamente y segun estandares de Informdtica el Portal Web de la Municipalidad, segln requerimientos y normas establecidas en el marco de transparencia

13 Programary ejecutar planes de mantenimiento de equipos de computo para su correcto funcionamiento.

14 Controlary evaluar periédicamente el funcionamiento del sistema informético de la Municipalidad.

15 Organizar e implementar el sistema de informacion estadistica por dreas de servicios y administracion.

16 Elaborary publicar boletines de informacién estadistica de caracter institucional.

17 Las demads funciones que corresponda de acuerdo a la normatividad.

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?




Incom Com . , . . .
npcleta pleta I:IEgresado(a) I:IBachlller Tltulo/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Estadistica e Informatica, y/o a fines s N
(162 afios) por la formacion : °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

de Software y Gobierno Digital.

Ley de Delitos Informaticos (Ley N° 30171), Gestion Publica y Portal de Transparencia Estandar, Redes y Telecomunicaciones, y Tecnologia de la Informacién y Desarrollo

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

Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Seguridad Informatica.

Tecnologias de la informacion, Lenguaje de Programacion, Manejo de Base de Datos y Sistemas Operativos, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, Sistema

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Coordinador(a) y/o Supervisor(a)

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

|02 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, organizacidn de informacién, puntualidad, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 19

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Tecnologia Informatica

No aplica

No aplica

Especialista de Tecnologia e Informatica

1

Jefe(a) de la Unidad de Tecnologia Informatica

No aplica

Brindar soporte técnico y mantenimiento de equipos informéticos, proporcionando servicios de ayuda para los sistemas tecnoldgicos, programas y redes de acuerdo a la

normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacién, prueba, instalacién y/o actualizacién, configuracién y mantenimiento de los sistemas, programas, equipos de uso y de soporte de la

1 L
Municipalidad.

2 Apoyar en la administracion, operacidn, soporte técnico y monitoreo de la infraestructura de redes en las unidades y oficinas de la Municipalidad.

servidores, siguiendo protocolos estandarizados.

Apoyar en la realizacién de labores de respaldo de la informacion y recuperacion de la misma tanto para las estaciones de trabajo del personal como de los

4 Brindar soporte técnico en Software y Hardware de equipos informéticos a fin de su correcto funcionamiento.

5  Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de las diferentes impresoras de la Municipalidad, garantizar su alta calidad.

6 Asistir al personal de la Institucion en el adecuado uso de los equipos, de los sistemas y programas para la eficaz y eficiente funcionamiento.

7  Velar por el 6ptimo funcionamiento del equipo informatico para poder ejecutarse de manera correcta.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

O[]

por la formacién

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Estadistica e Informatica, y/o afines

D) éHabilitacion
profesional?

s [Je[]

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

computadoras e impresoras.

Ley de Delitos Informaticos (Ley N° 30171), Nuevas Herramientas Tecnoldgicas para Manejar Datos, e Informatica y Técnicas de Programacién, Mantenimiento de

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

Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Disefio e Implementacion de Base de Datos y Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

| 03 afios

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

| 02 afios

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

| 01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO cg(IJ)ll-ngu-MPA
preotvrtfio § Ak AZANGARO PERFIL DE PUESTO PUESTO: 20

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo 1

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y desarrollar procesos correspondientes al Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones de acuerdo al marco normativo
vigente, en el ambito de las competencias establecidas por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

Elaborar el PMI del GL, en coordinacién con la UF y UEI, asi como la Gerencia de Planeamiento, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales que
correspondan.

Presentar a la DGPMI el PMI aprobado dentro del plazo que establece la DGPMI.

Elaborar el diagnodstico detallado de la situacion de brechas de su @mbito de competencia y circunscripcion territorial.

Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para le logro de dichos objetivos en funcidn a los objetivos nacionales sectoriales,
regionales y locales establecidos en la planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

Aprobar las modificaciones del PMI del Gobierno Local cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el PMI, asi como
registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el Organo Resolutivo (OR).

Proponer al OR los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI local, los cuales son concordantes con los
criterios de priorizacién aprobados por los Sectores asi como los objetivos nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en la planificacion estratégica
de acuerdo al SINAPLAN y las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversion
establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto Pudblico.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentran alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion
multianual de inversiones y que contribuyen efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de
priorizacion.

Solicitar a la Direccion General del Tesoro Publico del MEF opinidn respecto de las operaciones de endeudamiento mayores a un (01) afio, que cuenten con aval o
garantia del Estado, destinadas a financiar proyectos o programas de inversion para ser considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto, solicita opinion de
la OPMI del Sector a fin de verificar que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de
brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Emitir opinidn a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas de inversidn a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de
endeudamiento externo mayores a un (01) afio del Gobierno Nacional y sus garantias, verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados
y las metas respecto al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios establecidos en la programacién multianual de inversiones, cumplan con la
metodologia general del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, las metodologias especificas sectoriales, las normas técnicas que
le sean aplicables y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacion
aprobados por el Sector.

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. Dichas evaluaciones se efectian anualmente y se
publican en el portal institucional del GR o GL.

Monitorear el avance de la ejecucidn de las inversiones sobre la base de la informacion registrada por las UEI en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el
Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que establece la DGPMI.

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

Registrar a las UF del GR y GL, asi como a sus Responsables, siempre que estos cumplan con el perfil profesional establecido por la DGPMI, asi como actualizar y
cancelar dicho registro en el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualiza y cancela el registro de las UEI en el Banco de Inversiones.

Remitir informacidn sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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




No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

5 [ e

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior

Ingenieria Econédmica, Economia y/o a fines por la formacion

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

s [ e

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Reglamento del Decreto Legislativo N°1252 y modificatorias vigentes, Directiva N° 001-2019-EF/63.1 y Sistema de Seguimiento de Inversiones.

Decreto Legislativo N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con di 0s:

Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, y Elaboracion, Consistencia, Seguimiento y Evaluacion del PE-POI.

Gestidn de Proyectos, Formulacion y Evaluacion de Proyectos, INVIERTE.PE, Sistema de Presupuesto Publico, Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIGA, Sistema

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

| 03 afios

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

| 02 afios

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

| 02 afios como Coordinador(a) y/o Supervisor(a)

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

| 02 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, organizacidn de informacidn, puntualidad, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 21

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

No aplica

No aplica

Asistente en Programacion Multianual de Inversiones

1

Jefe(a) de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

No aplica

Asistir a la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones en el tramite de documentos administrativos conforme a las funciones de oficina, a fin de cumplimiento

de objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

documentacion recibida.

Recepcionar, clasificar y registrar toda la documentacion de la Oficina de Programacidn Multianual de Inversiones, garantizando el control y seguimiento de la

2 Redactar informes, memorandos, cartas y otros documentos de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones.

3 Apoyar en el seguimiento de las inversiones priorizadas de la Entidad durante las diferentes fases del ciclo de inversion.

4 Recibir y atender al publico usuario, para lo que debera demostrar celeridad, cortesia y amabilidad.

5  Realizar el tramite documentario en la oficina y organizar documentos de tramite administrativo para el correcto funcionamiento.

7  Efectuar el seguimiento del tramite documentario de la oficina a fin de garantizar y agilizar el tramite de estos.

8  Brindar informacidn en relacion al trdmite de documentos, indicando la situacion de su estado del documento.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

—

Temporal

Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

Primaria

|:|T|’tu|o/ Licenciatura

s [w[3]

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Ingenieria Econédmica, Economia y/o a fines por la formacién

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[3]

X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica
|Doct0rado | |Egresado | |Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

con doc

Decreto Legislativo N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1252 y modificatorias vigentes, Directiva N°001-2019-EF/63.1 y Sistema de Seguimiento de Inversiones.

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

Gestion Publica, Inversion Publica y Redaccion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

| 02 afios

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio

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

| 06 meses como Asistente

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

| 06 meses

Otros asp ios sobre el r

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




ONCPALOAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CcODIGO
o R i AZANGARO PERFIL DE PUEST
UESTO puesto: | 2

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento
Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar e implementar acciones en temas de planeamiento estratégico institucional; asi como, participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes y
politicas nacionales que correspondan y coordinacién de cooperacidn técnica internacional de acuerdo a los lineamientos de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Formular, actualizar y evaluar el Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia, Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad Provincial de Azangaro entre
otros segun la normativa vigente.

Revisar y emitir opinion sobre los planes de trabajo que presentan las diferentes éreas, previo a su aprobacién.

Coordinar con las unidades responsables y monitorear la ejecucidn acciones operativas y las acciones estratégicas aprobadas en el Plan Estratégico Institucional.

Evaluar el logro de objetivos estratégicos del PEl y preparar el reporte para la Alta Direccion.

Mantener actualizado el diagndstico socioeconémico de la Provincia y del distrito de Azéangaro.

Elaborar y/o actualizar la Directiva para la formulacién y presentacion de los planes de trabajo anuales por parte de las diferentes Areas de la Municipalidad.

Proponer normas internas para mejorar el cumplimiento de las funciones del Area de planeamiento.

Coordinar, dirigir y/o consolidar el Plan Operativo Institucional, como producto de los planes de trabajo anuales presentados.

Coordinar, dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional.

Recopilar y consolidar la informacion necesaria para la Memoria Anual de Gestion Institucional.

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

Proponer la politica de Cooperacién Técnica Internacional, en concordancia con los planes de desarrollo local.

Canalizar los pedidos de cooperacidn técnica de las sociedades civiles constituidas y debidamente inscritas ante los Registros Publicos y/o ante la Municipalidad.

Participar en la formulacion y/o actualizacién del plan de desarrollo de capacidades proponiendo e incorporando temarios sobre la cooperacion técnica
internacional.

Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo en coordinacién con Consejo de Coordinacidn Local Provincial y en el marco de la Ley Marco del
Presupuesto Participativo.

Organizar, procesar y mantener la informacién estadistica de la Municipalidad.

Elaborar y/o actualizar normas para la gestion de informacidn estadistica municipal.

Las demas funciones relacionadas al Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura

[

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Ingenieria Econémica, Economia y/o a fines por la formacién

Técnica Superior

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

[

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|'a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistema Nacional de Presupuesto Publico e Inversion Publica.

Decreto legislativo N° 1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Decreto Legislativo N° 1440 del

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:

Gestidn Publica, Plan Operativo Institucional - POI, Planeamiento Estratégico Institucional- PEI, Modernizacion y Gestion de Procesos.

Sistema de Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Supervisor(a) y/o coordinador(a)

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

|02 afios

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, organizacion de informacién, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 23

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Organizacién y Modernizacién

1

Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

Planificar y asesorar en el disefio de las funciones, estructuras, cargos y procedimientos en los 6rganos y unidades orgdnicas en temas de organizacion y modernizacion

en marco de la normativa vigente, con el fin de lograr mejora continua de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones correspondientes al proceso de desarrollo de la organizacion de la Municipalidad Provincial de

1 Azangaro.

2 Proponer las politicas y el plan de desarrollo organizacional a mediano plazo.

Promover, orientar el mejoramiento continuo de los procesos de gestion, asi como proponer la adecuacion de la estructura orgdnica y funciones para lograr
mayores niveles de productividad.

4 Actualizar y/o modificar los documentos de gestién municipal en concordancia a la normatividad vigente.

Participar en el proceso de simplificacion administrativa y en la elaboracién o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA y el Texto

Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE.

6 Elaborar el documento diagndstico del desarrollo organizacional de la Municipalidad.

Elaborar y proponer proyectos de directivas, manuales de procedimientos instructivos, etc. Relacionados a la Organizacion y Modernizacion Institucional y que

sean de su competencia.

8 Asesorar alos drganos y unidades organicas de la Municipalidad en la elaboracidn de las normas internas (directivas y manuales de procedimientos).

9  Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad para la implementacion de Gestion por Procesos.

10 Elaborar el plan de trabajo institucional y el Mapa de Procesos de la Municipalidad.

11 Promover la formulacidn y actualizacion de los Manuales de Gestidn de Procesos y Procedimientos.

Revisar y emitir pronunciamientos técnicos sobre proyectos de directivas, reglamentos y otros documentos de gestion institucional, que en el ambito de sus
competencias propongan las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

12

13 Emitir opinidn técnica para aprobacion de los documentos de gestion en el marco de la Ley del Servicio Civil.

14  Emitir opinion técnica sobre los proyectos de normas municipales que modifiquen la estructura organizacional y documentos de gestion de la Municipalidad.

15 Emitir opinion técnica a los documentos remitidos por las municipalidades distritales, en el area de su competencia.

16 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:IPrimar'\a

Incompleta Completa

L T ]

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Titulo/ Licenciatura Si

w[ ]

D) éHabilitacion

mvenfarinnald




Secundaria

Técnica Basica

Técnica Superior

prulesiviian:

(162 afios) Ingenieria Econémica, Economia y/o a fines por la formacién Si . No I:I

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

y el Manual de Organizacién y Funciones - MOF.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF

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

Estratégico Institucional- PEI, Modernizacion de la Gestidn Publica.

Sistema de Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, Gestidn Publica, Plan Operativo Institucional - POI, Plan

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Supervisor(a) y/o Coordinador(a)

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

|02 afios

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, organizacidn de informacién, puntualidad, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: 24

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista en Planeamiento y Presupuesto

1

Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

Brindar asistencia especializada sobre temas de planeamiento, presupuesto, gestién de proyectos y documentos técnicos administrativos que emite la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo al marco normativo vigente, en el ambito de las competencias establecidas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 s
correcta adquisicion.

Elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su

2 Apoyar en la revision y modificacion de las proyecciones presupuestales, estableciendo su correcta aprobacion.

3 Formular las proyecciones presupuestales operados en los sistemas SIGA — SIAF.

4 Apoyar en la evaluacién de ejecucion de los planes de competencia municipal.

5 Efectuar reportes de la ejecucion presupuestal para fines informativos a las diversas areas de la Entidad.

6 Elaborar los planes de trabajo de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

7  Brindar informacion técnica a nivel presupuestal, planificacion y modernizacion.

8 Elaborar informes técnicos, memorandum, oficios y otros documentos técnicos — administrativos de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

presupuesto.

Apoyar en la direccion del proceso presupuestario en sus fases de programacidn multianual, formulacion, aprobacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion del

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura Si I:l No

Ingenieria Econédmica, Economia y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacién
profesional?

s [ e

|Maestr|’a | ‘Egresado

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Decreto legislativo N° 1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Decreto Legislativo N° 1440 del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico e Inversidn Publica, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024 (Ley N°31953) y Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Proyectos de Inversion Publica, Sistemas Integrados de Administracion Financiera - SIAF, Sistemas Integrados de Gestion Administrativa - SIGA, Gestion Publica, y en
Elaboracidn, Consistencia, Seguimiento y Evaluacion de PEI-POI.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

| 03 afios

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

| 02 afios

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

| 02 afios como Especialista

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

| 02 afios

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

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 25

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente en Gestion Administrativa

1

Gerente(a) de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

Asistir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en la recepcion, organizacion de documentos administrativos y mantener al dia el archivo de la oficina de acuerdo al

marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar y registrar toda la documentacién de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, garantizando el control y organizacion.

2  Digitar los documentos emitidos y generados en la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

3 Preparary organizar el despacho a diario, facilitando la localizacién de cada documento en el momento de su necesidad.

4 Recibir y atender al publico usuario, para lo que debera demostrar celeridad, cortesia y amabilidad.

5 Realizar el tramite documentario en la oficina y organizar documentos de tramite administrativo para el ordenado y correcto funcionamiento de la gerencia.

6 Llevar los registros de la documentacion de la oficina de manera eficiente para facilitar la busqueda de los tramites documentarios.

7  Efectuar el seguimiento del tramite documentario de la oficina a fin de garantizar y agilizar el tramite de estos.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

O[]

Todas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):




Publico para el Afio Fiscal 2024 (Ley N°31953)

Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444), Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuesto del Sector

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Sistema integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Gestidn Publica y Gestion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

| 06 meses

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

06 meses como Asistente

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

| 03 meses

sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 26

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Presupuesto

No aplica

No aplica

Asistente de la Unidad de Presupuesto

1

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

No aplica

Asistir a la Unidad de Presupuesto en el trdmite de documentos administrativos, a fin de su cumplimiento de objetivos dentro del marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizary registrar el tramite y actualizacién de registro de documentos administrativos de la Unidad de Presupuesto.

2 Apoyar en la solicitud de requerimientos de bienes y/o servicios de la Unidad de Presupuesto dentro del tiempo establecido.

3 Recepcionar la documentacién que ingresa para la Unidad de Presupuesto y derivacién correspondiente de los mismos documentos.

4 Apoyar en la elaboracion de los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de la Unidad de Presupuesto.

5  Elaborar informes, memorandums relacionados a temas presupuestales solicitados por el area usuaria para el sustento de las modificaciones presupuestales.

6 Recibiry atender al publico usuario, para lo que debera demostrar celeridad, cortesia y amabilidad.

Presupuestaria Semestral y Anual.

Apoyar en la Consolidacion del gasto por tareas en la evaluacion del plan Operativo Institucional para el cumplimiento de las metas establecidas, y Evaluacién

8 Apoyar en el control, seguimiento y evaluacion del proceso institucional en coordinacién con las unidades organicas de la Entidad.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Ingenieria Econdmica, Economia y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Publico para el Afio Fiscal 2024 (Ley N°31953).

Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444), Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuesto del Sector

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

| 06 meses

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

| 06 meses como Asistente

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

| 06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacidn de informacion, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 27

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

01

Gerente(a) de Administracion

No aplica

Apoyar en la gestién administrativa y control documentario, segin normativa vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento del trdmite documentario adecuado en la

Gerencia de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, distribuir y archivar toda la documentacién que ingrese a la Gerencia de Administracion.

2 Digitar los documentos emitidos y generados en la Gerencia.

3 Preparary organizar el despacho a diario.

4 Organizar, supervisar y custodiar los expedientes que ingresan a la Gerencia.

5 Redactar documentos como; cartas, oficios, informes, memorandums.

6 Recibiry atender al publico usuario, para lo que debera demostrar celeridad, cortesia y amabilidad.

7  Elaborar cuadros, gréficos, resimenes, y otros documentos de trabajo inherentes a la competencia de la Gerencia.

8 Realizar el tramite documentario en la oficina y organizar documentos de tramite administrativo.

9 Llevar los registros de la documentacion que ingresa y egresa de la oficina.

10 Efectuar el seguimiento y respuesta de los documentos derivados a las Sub Gerencias dependientes de la Gerencia y otras areas.

11 Brindar informacidn en relacion al tramite de documentos.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

e[

Todas las Carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Manejo de Archivos, Control, Gestion Documental.

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

Gestion Publica, Gestion Muncipal y Gestion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

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

|01 afio

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

| 06 meses

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

| 06 meses como Auxiliar

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

| 06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CODIGO
e st AZANGARO PERFIL DE PUEST
UESTO PUESTO: 28

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Administracion

Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista del Area de Remuneraciones
Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y administrar actividades del proceso de remuneracion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de gestionar el pago de remuneracion segin
régimen laboral en los plazos establecidos y en cumplimiento de objetivos de la Sub Gerencia conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar planillas de remuneraciones de los servidores, cesantes, contratados, nombrados, obreros eventuales y otros sujetos al presupuesto de la Municipalidad

1 Provincial de Azangaro.

2 Emitir Informes técnicos en la Sub Gerencia y Area de Remuneraciones.

Registrar y actualizar el registro de trabajadores, pensionistas en el sistema del T-REGISTRO de la SUNAT, de acuerdo a la informacidn que serd remitida por las
areas encargadas.

4  Realizar la declaracién telemética de remuneraciones - PDT PLAME.

5  Proyectar calculos de liquidaciones (vacaciones truncas, CTS, entre otros) de pagos de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

6 Realizar retenciones por descuentos judiciales, bancos, inasistencias y tardanzas.

7  Proyectar boletas de pago de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

8 Declarary elaborar planillas de AFPs.

9 Consultar mensualmente el Registro Nacional de Sanciones a Servidores Civiles (RNSSC),informando a la sub Gerencia.

10 Realizar los compromisos anuales y mensuales de las planillas de remuneraciones en el SIAF.

11 Controlar el registro de ingreso y salida de los trabajadores a través de los relojes de Control Biométrico y Facial.

12 Elaborar reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas del personal emitidos para su consideracién en la planilla de pago

13 Elaborar Contratos, Adendas y/o Prorrogas del personal que ingresa a laborar en las diferentes convocatorias llevadas a cabo por la Municipalidad.

14 Elaborar requerimientos en el Sistema Integral de Gestion Administrativa-SIGA de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer T|’tu|o/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica Administracién, Gestion Publica, Contabilidad y/o a fines por la ,
(16 2afios) formacion Si No




Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestion de Recursos Humanos.

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N° 29849 - Ley que estable la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

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

Gestidn Publica, Gestidn de Planillas, Legislacion Laboral y Gestién Municipal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 29

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Recursos Humanos

No aplica

No aplica

Coordinador(a) del Area de Bienestar Social

1

Sub Gerente(a) de Recursos Humanos

No aplica

Coordinar, programar y ejecutar las actividades que forman parte de la gestién de Bienestar Social y/o vinculadas a los procesos de Bienestar Social, comunicacién
interna, cultura y clima organizacional, segun el marco de la normativa vigente para la gestién de Recursos Humanos, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los

trabajadores en la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary ejecutar el Plan de Bienestar Social, para la mejora de las politicas internas de bienestar para los servidores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

2 Realizar el tramite de certificacion de salud u otros; de los trabajadores que dejaron de laborar por motivos de salud y otros.

3 Elaborar, promover y ejecutar programas, campafias de salud, recreativos y de bienestar social, dirigidos a los trabajadores de la Municipalidad.

4  Programary ejecutar festividades y/o celebraciones que la Institucidn le asigne.

Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los trabajadores bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) D.L. 1057 y régimen del
Decreto Legislativo N° 276 que se encuentren delicados de salud.

6 Elaborar estudio de casos sociales a los trabajadores que requieren la intervencién del Area de Bienestar Social.

7  Realizar la inscripcidn de asegurados titulares y derechohabientes en EsSalud.

Elaborar el registro y actualizacion de datos de derechohabientes de los trabajadores de la Municipalidad para colaborar con las acciones de bienestar laboral de

8 .
los servidores.

5 Registrar y sistematizar documentos como; descansos médicos, atenciones médicas particulares y/o similares con el fin de gestionar los trdmites
correspondientes.

10 Gestionar tramites de solicitudes de pago directo de prestaciones econdmicas y/o asistenciales de trabajadores bajo el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios (CAS) D.L. 1057 y régimen del Decreto Legislativo N° 276.

11 Realizar los tramites por subsidio, maternidad, lactancia, sepelio y otros de los trabajadores de la Municipalidad.

12 Coordinar con instituciones como; REDES Azangaro, Hospital Regional para brindar apoyo al personal no asegurado.

13 Ejecutar diferentes actividades relacionadas al Area de Bienestar Social.

14 Proponery fomentar actividades de capacitacion para las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.

15 Proponer y dirigir acciones para propiciar un buen clima laboral de cooperacién con el fin de la mejora continua y trabajo en equipo.

16 Impulsar alianzas y convenios Interinstitucionales.

17 Brindar informacidn, orientacion y asesoramiento al personal de la Entidad en temas de salud y familia.

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?




Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica . . . . . ,
(162 afios) Trabajo Social y/o Asistencia Social. Si I:I No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Trabajo Social en Recursos Humanos, Prestaciones Econémicas de EsSalud, Licencias Laborales.

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

Gestion Publica, Gestidn de Bienestar Social y Gestion Municipal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|01 afio como Asistente Social.

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

|06 meses

Otros

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacién, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 30

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Recursos Humanos

No aplica

No aplica

Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo

1

Sub Gerente(a) de Recursos Humanos

No aplica

Brindar asistencia técnica en la elaboracidn de lineamientos, procedimientos o estandares internos de seguridad y salud bajo el marco de la Ley de Seguridad y Salud en

el Trabajo y su reglamento a fin de mejorar las condiciones laborales en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, identificar e informar sobre los riesgos potenciales que pongan en riesgo la salud y seguridad de los servidores de la Entidad, para adoptar las medidas

1 .
preventivas.

) Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en el trabajo por parte del personal, como de los proveedores o contratistas y emitir los informes
correspondientes.

3 Elaborar lineamientos, procedimientos o estandares internos de seguridad y salud en el trabajo, los instrumentos de gestion (Reglamento Interno de Seguridad y

Salud en el Trabajo, Mapa de Riesgos, Matriz IPER) entre otros.

4  Elaborar, ejecutar e implementar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Seguridad en el Trabajo, Andlisis de Riesgo entre otros, para promover una cultura de prevencion de riesgos laborales.

Programar, coordinar y ejecutar capacitaciones al personal de la Entidad sobre la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y

Investigar y reportar los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales, de ser el caso, ocurridos en la Entidad, emitiendo las recomendaciones del caso
para evitar su ocurrencia; asi como las medidas contra los riesgos.

7 Elaborar los indicadores del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8 Asesorar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad seguin el marco normativo vigente.

relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Planificar, proponer y apoyar en la elaboracidn de especificaciones técnicas o términos de referencia de bienes o servicios complementarios de trabajo de riesgo,

10 Elaborar Diagnostico de linea de base de SST.

11 Proyectar la Politica SST de la MPA.

12 Proyectar el Reglamento Interno de SST.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura Si

w[ ]

Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Seguridad Industrial
y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacién
profesional?

[




-Universnaria -
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

el Trabajo.

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Elaboracién de la matriz IPER y Mapa de riesgos, monitoreo de agentes, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

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

Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, Riesgos Laborales y Medio Ambiente.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO

. FORMATO 283?é3024-M PA
ottty § AZANGARO PERFIL DE PUESTO PUESTO: 31

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Administracién

Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD)

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Recursos Humanos

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo a los Organos Instructores en los Procesos Administrativos Disciplinarios e implementar acciones conducentes a la determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria del servidor(a) civil, en cumplimiento de las disposiciones y normativas del Procedimiento Administrativo Disciplinario, de modo que permita
a la Entidad cumplir con su poder punitivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

10
11

12

Apoyar en recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia Entidad, guardando las reservas del caso, los mismo
que deberian contener, como minimo la exposicidn clara y precisa de los hechos, como se sefiala en la directiva N° 02 -2015- SERVIR.

Colaborar en tramitar denuncias y proyectar una respuesta al denunciante.

Proyectar informes de precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas, por el ST PAD.

Brindar soporte técnico en el inicio de oficio del inicio de PAD, las investigaciones correspondientes ante una presunta comision de una falta al ST PAD.

Proyectar informe de precalificacién, sustentando la procedencia o apertura de incio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo
instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

Coadyuvar durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar un proyecto de resolucidn o acto expreso de inicio del PAD y del ser el
caso, proponer la mediad cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a la autoridades del PAD decidir sobre la mediada cautelar propuesta por el ST
PAD.

Proyectar informes de no a lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso que luego de la investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios
o indicios suficientes para dar lugar una apertura del PAD.

Proyectar la precalificacién de las denuncias o reportes sobres faltas disciplinarias para el incio de PAD o archivo de las mismas.

Impulsar a los Organos instructores en las acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD fundamente adecuadamente sus decisiones.

Elaborar informes técnicos en materia de RRHH de la Sub Gerencia de Personal.

Proyectar actos de incio del procedimiento y sancién en el PAD.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria




Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Abogado(a) Si
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

SERVIR/GPGSC — Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, DECRETO SUPREMO N2 040-2014-PCM, DIRECTIVA N° 02-2015-

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

Derecho Constitucional, Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General — Ley N°27444 y Procedimiento Administrativo Disciplinario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU GUE CRECE

ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO

MUNICIPALIDAD FORMATO N° 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CODIGO

AZANGARO PERFIL DE PUESTO 32
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Especialista en Adquisiciones

1

Sub Gerente(a) de Abastecimientos

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la consolidacién de requerimientos y elaboracién de documentos que comprende el proceso de adquisicion de bienes de las unidades orgénicas de
la Municipalidad Provincial de Azangaro, en cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad, de modo que

permita a la institucion cumplir con sus objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar apoyo en la consolidacidn de requerimientos y elaboracion de documentos que comprende el proceso de adquisicion de bienes de las unidades

1

organicas de la Municipalidad Provincial de Azédngaro, segun la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

2 Emitir un resumen (del software) por periodo de ordenes de compra girados y publicados en el SEACE.

3 Administrar y generar documentos a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

Seguimiento de los saldos de las certificaciones de crédito presupuestario realizando informes mensuales de la situacién actual, para las alertas y rebajas

correspondientes.

5 Formulacién de ordenes de compra a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

6  Elaborar propuestas de normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de compras y contrataciones.

7  Verificar expedientes analiticos de obra concernientes a pedidos de compra.

8  Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales.

9 Coordinar con la ejecucion contractual para las alertas del vencimiento de las cartas fianzas de los contratos vigentes.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:l

PermanenteIZl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

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

X Universitaria X

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

s (e (7]

Administracién, Contabilidad y/o a fines por la formacién

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Je[3]

Maestria |

|Egresado | |Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestién de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestidn Publica,
Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

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

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Administracion Publica, Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

[o1 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE




HERRAMIENTA DEL PERU GUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO
N° 001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 33

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Especialista en Contratacion en Servicio

1

Sub Gerente(a) de Abastecimientos

No aplica

Brindar asistencia en la consolidacidn de requerimientos y elaboracién de documentos que comprende el proceso de contratacion de servicio de las unidades orgénicas
de la Municipalidad Provincial de Azangaro, en cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad, de modo

que permita a la institucién cumplir con sus objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar apoyo en la consolidacidn de requerimientos y elaboracion de documentos que comprende el proceso de contratacion de servicio de las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Azédngaro, segun la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

2 Emitir un resumen (del software) por periodo de ordenes de servicio girados y publicados en el SEACE.

3 Administrar y generar documentos a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

4 Tramitar certificacion presupuestal y demds secuencias en el proceso de compromiso del presupuesto.

5 Formular las ordenes de servicio a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

6 Elaborar informes y/u otros documentos necesarios para la adecuada gestidn de las contrataciones de la Entidad.

7 Verificar expedientes analiticos de obra concernientes a pedidos de servicio.

8  Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales.

9 Generar pedidos de servicio de la Sub Gerencia de Abastecimientos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) |:|Bachiller

Tl'tulo/ Licenciatura

SI’DNO

Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacién

D) ¢Habilitacion
profesional?

e[

Maestria | | Egresado |

|Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestion Publica,
Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

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

Electrénico de contrataciones del Estado - SEACE.

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, Administracion Publica, Sistema

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

|No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, organizacion de informacidn, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

CAS

FORMATO

TRANSITORIO

N° 001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO:

34

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Especialista en Contrataciones -OSCE

1

Sub Gerente(a) de Abastecimientos

No aplica

Brindar asistencia técnica actividades operativas programadas segun procedimiento de seleccién de mayores a 8 UIT de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar informes a todo nivel de las Contrataciones del Estado, mayores o iguales a 8 UIT pertenecientes a la sub Gerencia de Abastecimiento.

2 Ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de adquisicion y contrataciones, acorde con el Plan Anual de contrataciones y las normativas vigentes.

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios y obras, sobre el plan anual de contrataciones ,las especificaciones técnicas sefialadas por el area

usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica.

4 Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes, servicios y obras supervisando el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos por la
Direccidn General de Abastecimiento.

5 Evaluar y ejecutar actos preparatorios ,procedimiento de seleccién y ejecucion contractual de los procedimientos de seleccidn ,vigentes en funcion al

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225.

6 Velary supervisar las contrataciones mayores a 8 UIT de los diversos Procedimientos de Seleccion y su respectiva convocatoria en el SEACE.

7 Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales.

8 Registro de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

9  Otros funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) DBachiIler Tl'tulo/ Licenciatura Si I:l No -

Primaria D) ¢ Habilitacién
Secundaria profesional?

s [ e

Técnica Basica . - ™ N .
(162 afios) Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacion
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

NA anlica




U apnva

Doctorado | |Egresado | |Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestion Publica.

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

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO | No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion,puntualidad,redaccion,confidencialidad,trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO

FORMATO

N° 001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 35

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Especialista en Programacion

1

Sub Gerente (a) de Abastecimientos

No aplica

Brindar asistencia técnica en los procesos técnicos de programacion y la gestion del abastecimiento de la Entidad, asi como la provision de los servicios solicitados para
satisfacer los requerimientos de las unidades funcionales de la entidad, en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

operatividad de la Entidad.

Gestionar y brindar asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades a las distintas unidades organicas para la correcta planificacion y

2 Realizar los informes de modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades solicitado por las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Azdngaro.

Elaborar las inclusiones y/o exclusiones del cuadro de necesidades de la Sub Gerencia de Abastecimientos con la finalidad de mantener actualizada la informacién
referente a la programacion de los requerimientos.

correctamente las solicitudes de requerimiento.

Brindar asistencia técnica a las unidades orgdnicas sobre las modificaciones a realizar en el cuadro de necesidades a fin de que estas puedan realizar

5 Mantener actualizado y dar seguimiento del marco presupuestal asignado a la Sub Gerencia de Abastecimientos para las gestiones que correspondan.

6 Evaluary consolidar las solicitudes de Modificacion al Cuadro Multianual de Necesidades de la Entidad.

7  Publicar las Modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades (Anexo 6) en la Sede Digital y/o remitir a la Direccién General de Abastecimiento- DGA.

Analizar y asistir en la elaboracion de la documentacidn dirigida a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en relacion a las certificaciones presupuestales de

Realizar funciones de coordinador SIGA de la Municipalidad Provincial de Azangaro y coordinar con los especialistas del Ministerio de Economia y Finanzas-MEF,
la atencidn de solicitudes de tickets, configuracion del sistema y soporte técnico ante cualquier falla del programa, a fin de dar continuidad a la atencién de los

Realizar la evaluacion y analisis de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional correspondiente a la Sub Gerencia de Abastecimientos dando

8 los requerimientos solicitados.
9

requerimientos.
10

seguimientos mensuales en el aplicativo del CEPLAN sefialando las dificultades para alcanzar los objetivos.

11 Otros funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal | |

Permanente| I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s [Jw[]




Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bési - L - . L .
(fzn;:ﬁ;s)‘ca Administracién, Contabilidad y/o a fines por la formacién Si I:I No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestién Publica,
Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Administracion Publica, Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado - SEACE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

Otros

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 36

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Especialista en Peri Compras

1

Sub Gerente (a) de Abastecimientos

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la consolidacion de requerimientos de las diferentes unidades organicas y efectuar las indagaciones en el mercado de los pedidos de

Catalogo Electronico de Acuerdo Marco, segun la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el

area usuaria, expedientes técnicos aprobado.

2 Realizar la adquisicién mediante los Catdlogos Electrénicos de Acuerdo Marco vigente.

3 Dar seguimiento a la planificacién y ejecucién de los proyectos de la Direccién de Acuerdos Marco.

4 Ejecutar el procedimiento para la gestidn de adquisicion de CEAM, mediante la directivas correspondientes y vigentes.

5  Velar por el adecuado funcionamiento de la plataforma de Perti Compras de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

6 Realizar informes técnicos para sustentar la eleccion del bien o servicio y del proveedor.

7 Asesorary preparar informes a todo nivel de las Contrataciones del Estado de la Sub Gerencia de Abastecimientos.

marco.

Formular planes de difusién, informes, memorandums, oficios y documentos relacionados a la implementacion y gestion de catalogos electrénicos de acuerdos

9  Operador de Sistema de Identificacion, Registro y Consulta de Funcionarios y Servidores Publicos que Administren o Manejen Fondos Publicos -SIREC.

10 Otros funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Administracién, Contabilidad y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacién
profesional?

s [Ow[2]

|Maestr|’a |

‘Egresado | ‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestion Publica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado SEACE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Especialista

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

|01 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 37

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Cotizador de Gasto Corriente

1

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Sub Gerente (a) de Abastecimientos

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la consolidacién de requerimientos de las diferentes unidades orgdanicas y efectuar las indagaciones en el mercado de los pedidos, segun la
Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el

1 Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimientos y servicios generales y conforme a disposiciones legales.
2 Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las drdenes de compra y ordenes.
Solicitar oportunamente a las diferentes unidades orgdnicas los términos de referencia y/o especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o
3 servicios formulados.
4  Elaborar el cuadro comparativo de precios que seran remitidos al Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimientos.
5  Elaborar la relacidn precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerlos actualizados.
6 Actualizar el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes y/o servicio.
7  Verificar los participantes y postores no estar impedido para contratar con el estado.
Asistir al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios asi como a las areas usuarias, en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos
8 Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.
9 Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.
10 Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.
11 Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y estar al tanto de sus modificaciones.
12 Otros funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal ‘ | Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
Secundaria

o Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacion
Técnica Basica

Técnica Superior
(3 6 4 afios)




Maestria | IEgresado | Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestién Publica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|01 afio como Cotizador

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

|Ol afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacidn de informacidn, puntualidad, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE Z6DIGO
e o e AZANGARO PERFIL DE PUEST
UESTO PUESTO: 38

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Administracion
Unidad Organica Sub Gerencia de Abastecimientos
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Cotizador de Inversiones

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Abastecimientos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la consolidacidn de requerimientos de las diferentes unidades orgdanicas y efectuar las indagaciones en el mercado de los pedidos, segun la
Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el

Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimientos y servicios generales y conforme a disposiciones legales.

2 Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las érdenes de compra y ordenes.

Solicitar oportunamente a las diferentes unidades orgdnicas los términos de referencia y/o especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o
servicios formulados.

4  Elaborar el cuadro comparativo de precios que seran remitidos al Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimientos.

5 Elaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerlos actualizados.

6  Actualizar el Registro de Proveedores segun rubro de prestacion de bienes y/o servicio.

7  Verificar los participantes y postores no estar impedido para contratar con el estado.

Asistir al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios asi como a las areas usuarias, en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos
Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

9  Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.

10 Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

11 Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y estar al tanto de sus modificaciones.

12  Otros funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incom . ” . . P
pleta Completa I:IEgresado(a) Bachlller |:|T|tulo/ Licenciatura Si I:I No
primaria D) ¢éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . s e . .y ,
(162 afios) Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacion Si I:I No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

Maestria Egresado Grado



No aplica

Doctorado | IEgresado | |Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestion Publica.

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Asistente

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO N°

FORMATO

001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 39

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Abastecimientos

No aplica

No aplica

Notificador

1

Sub Gerente (a) de Abastecimientos

No aplica

logro de los objetivos.

Brindar apoyo en las actividades administrativas y de notificacion documentaria, de acuerdo a la normativa vigencia con la finalidad de facilitar la gestion y asegurar el

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Trasladar y/o notificar en forma rapida y oportuna con la reserva del caso.

2 Mantener en orden la documentacion entregada para notificar y llevar un control de registros de las ordenes de compra y/o ordenes de servicios notificados.

3 Recepcionar, clasificar, organizar y registrar las ordenes de compra y/o ordenes de servicio que se le haya sido asignada para su notificacion.

4 Comunicar inmediatamente se tome conocimiento de la perdida de documento entregados para la notificacion.

5  Custodiar la documentacion notificada que le sean encomendadas.

6  Otros que resulten necesarios de acuerdo a las labores operativas del servicio de notificador.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacién
profesional?

Administracién, Contabilidad y/o a fines por la formacién Si I:l No -

|Maestr|’a | ‘Egresado | ’Grado
No aplica

|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




Ley 27444 - Ley General de Procedimiento Administrativo General, Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado.

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

Gestion Publica y Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|06 meses como Notificador(a)

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

|06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO
PROVINCIAL DE FORMATO I\::"OOI;)I].G-(Z)OZ4-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO PUESTO: 40

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Administracién

Unidad Organica Sub Gerencia de Abastecimientos

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Abastecimientos

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencidn, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentacién y
requerimientos del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones que se realice
de forma eficiente y efectiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar, revisar y corregir documentos tales como, cartas, informes administrativos y técnicos, actas, entre otros.

2 Brindar apoyo en los procesos administrativos, con el fin de hacer seguimiento de proveedores de bienes y servicios.

3 Asistir en el drea de adquisiciones, apoyando en la elaboracidn del expediente de pago de las contrataciones realizadas.

4 Elaborar las ordenes de servicio y ordenes de compra en el sistema SIGA (Sistema Integrado de Gestién administrativa).

Revisar los expedientes de contratacidn para tramite de pago y determinar la aplicacién de penalidades de los diferentes expedientes de menores
o iguales a 8 UIT, referente a los diferentes servicios

Recibir la documentacién que llega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos de la Sub Gerencia de
Abastecimientos.

7 Derivar los documentos de pago a la oficina de contabilidad.

8 Revisar los informes de conformidad (ejecucién contractual).

9 Realizar el seguimiento de ordenes de servicio elaboradas hasta la fase de compromiso.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller |:IT|’tqu/ Licenciatura | Si |:I No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
(szn;:ﬁiis)ica Administracién, Contabilidad y/o a fines por la formacion Si |:I No |




Técnica Superior

(3 6 4afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica
Doctorado | Egresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Contrataciones con el Estado

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

01 afio

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

|06 meses

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

06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacién de informacidn, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado vigente por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE = =

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 4

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Area de Control Patrimonial

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo Il

1

Jefe del Area de Control Patrimonial

No aplica

Apoyar eficientemente en la gestion, supervision de los activos y recursos de la municipalidad, garantizando la precision y la integridad de la informacién relacionada con

el inventario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificacion periddica de los bienes entregados a los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad.

2 Efectivizar la entrega de bienes y equipos con inventario y firma de cargos de entrega y recepcion.

3 Apoyar en realizar el inventario de bienes e inmuebles que pertenecen a la Municipalidad.

4 Verificar los ambientes pertenecientes a la municipalidad con el registro respectivo.

5  Verificar los inmuebles de propiedad de la municipalidad .

6 Informar inmediatamente sobre el mal uso o la apropiacion ilegal de los bienes patrimoniales.

7  Tramitar pdlizas de seguros para maquinaria y vehiculos municipales.

8 Realizar tramites correspondientes a las donaciones de terrenos a favor de la Municipalidad.

9  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Todas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




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

Ley general del sistema nacional de bienes estatales, Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

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

Gestion Publica y Control de Bienes Patrimoniales.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, honestidad, respeto, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 42

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Area de Control Patrimonial

No aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo

1

Jefe del Area de Control Patrimonial

No aplica

Garantizar la precision, integridad y cumplimiento normativo en la gestion de los activos de la institucion, mediante la realizacion de tareas administrativas y de registro

de manera eficiente y precisa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

2 Apoyar en realizar el inventario de Maquinarias pesadas y vehiculos de trasporte de la Municipalidad Provincial de Azdngaro.

3 Apoyar en realizar la entrega de cargos de bienes que se encuentran en la Municipalidad.

4 Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

5 Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

6 Coordinar reuniones, efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

7 Redactar documentos especificos, de acuerdo a instrucciones .

8 Llevar el archivo de documentacion clasificada.

9 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s Ow[]

Todas las carreras

D) éHabilitacién
profesional?

s [w[=]

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley general del sistema nacional de bienes estatales, Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

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

Gestion Publica y Gestion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

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

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, honestidad, respeto, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE = =

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 43

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia De Administracion

Area de Almacén

No Aplica

No Aplica

Controlador de combustible

1

Jefe(a) de la Oficina de Almacén Central

No Aplica

Recepcionar el combustible, asi como la captura precisa de datos como los niveles del tanque, los movimientos de fluidos entre los almacenamientos y atencion a las

diferentes dependencias segun vale de combustible.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la recepcidon de combustible con el propdsito de almacenar en un punto adecuado.

2 Suministrar combustible a las distintas dependencias y obras para garantizar la ejecucién de actividades programadas.

3 Coordinar con el jefe inmediato sobre el internamiento de combustible con el intencién de lograr metas y objetivos, que tienen las diferentes areas de la entidad.

4 Realizar el archivamiento correcto de la emisidn de los vales de combustible con el fin de tener acceso a la informaciéon cuando sea necesaria.

5 Elaborar Kardex de combustible con el objetivo de llevar un control eficiente.

6 Desarrollar el informe mensual detallado del combustible, con el fin de evaluar y verificar el trabajo efectuado.

7  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Toda las carreras

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Procedimiento Administrativo General.

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

Gestion publica y Gestion de Almacén.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

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

|Ol afio

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

|06 meses

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

|03 meses como Auxiliar

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

|O3 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, adaptabilidad, cooperacidn, atencion, controlar, trabajo en equipo, vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 44

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

No aplica

Especialista Administrativo |

1

Sub Gerente(a) de Tesoreria

No aplica

Mejorar la eficiencia operativa en la Sub Gerencia de Tesoreria en el dmbito municipal y financiero, garantizando estricto cumplimiento de las normativas vigentes,
promoviendo un manejo transparente y efectivo de los recursos publicos y contribuir activamente al desarrollo sostenible de la Municipalidad Provincial de Azdngaro
mediante la supervision detallada de procesos financieros, la coordinacion efectiva de tareas y la implementacidn de estrategias innovadoras.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la fase girado en el SIAF - SP de ordenes de compra y ordenes de servicio, previa revision de la documentacion sustentatoria del gasto devengado
1 debidamente formalizado y registrado, debiendo tener en cuenta el rubro, tipo de recurso, afio, cuenta y banco, siendo verificados previamente con los saldos
financieros en el libro auxiliar bancos.

como detracciones y retencion de ser el caso.

Ejecutar la fase girado en el SIAF - SP de ordenes de compra y ordenes de servicio, previa revisidn de aplicacion de penalidad, garantia del 10%, y el pago a SUNAT

3 Vigilar el cumplimiento de los pagos de impuestos y retenciones legales, asi como elaborar el PDT 626 ante la SUNAT.

generados.

Mantener un correlativo estricto de los comprobantes de pago y cheques, otorgédndoles igual importancia, ya sea que hayan sido emitidos, anulados o no

5 Elaborary redactar documentos de comunicacion interna y externa en relacion con las responsabilidades de su competencia, asi como ingresarlos digitalmente.

pertinentes.

Llevar a cabo de manera continua los tramites bancarios a nivel local, incluyendo la realizacion de depdsitos, el retiro de estados de cuenta y otras gestiones

7  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e[

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacién
profesional?

w[ ]

Si

|Maestr|’a | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Tributacién Municipal, Sistemas Administrativos en la Gestion Publica.

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

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Gestion Publica, Gestion de Tesoreria, Control Gubernamental, Contabilidad Gubernamental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Especialista.

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

|01 afio

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Puntua|idad, organizacion de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 45

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo |

1

Sub Gerente(a) de Tesoreria

No aplica

Brindar apoyo administrativo en la conciliacion de ingresos por Recursos Directamente Recaudados y otros impuestos municipales, en el ambito de la gestidn financiera
municipal, asegurando precision y eficiencia en la gestion financiera bajo la normativa vigente de Tesoreria para alcanzar los objetivos de la Municipalidad Provincial de

Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluary conciliar los ingresos derivados de Recursos, Determinado y Recaudado para garantizar un proceso eficiente y preciso.

2 Examinary conciliar los ingresos provenientes de otros impuestos municipales y similares para asegurar una gestion precisa y eficiente.

3 Ejecutar las tareas esenciales para detectar ingresos no especificados.

4 Supervisar los ingresos contables relacionados con Caja y Bancos.

5 Verificar la oportuna liquidacion de los aportes provisionales a la AFP.

6 Fiscalizar las retenciones por planilla efectuadas a los empleados municipales.

7 Auditary liquidar las responsabilidades vinculadas a las leyes sociales ante la SUNAT.

8  Evaluar los documentos de pago y los gastos corrientes para la preparacion del flujo de caja mensual.

9 Llevar a cabo la clasificacion y almacenamiento de comprobantes de pago y diversos documentos de la Sub Gerencia de Tesoreria.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacion.

D) éHabilitacién
profesional?

s [Ow[2]

|Maestr|’a | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Manejo y Operacion en el SIAF - SP.

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

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Gestion Publica y Tesoreria Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Puntua|idad, organizacion de informacidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 46

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo |

1

Sub Gerente(a) de Tesoreria

No aplica

Brindar asistencia administrativa en la recepcion y actualizacién de documentos en el ambito administrativo y de gestion documental, asegurando el 6ptimo
funcionamiento, contribuyendo proactivamente al cumplimiento de los objetivos, gestionando eficientemente registros documentarios con precision y oportunidad en el

manejo y archivamiento del acervo documentario de la Sub Gerencia de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry registrar las 6rdenes de compras y érdenes de servicios.

2 Gestionar las firmas y otros tramites necesarios en los comprobantes de pago y cheques.

3 Brindar atencion al publico en general.

4  Elaborar de documentos internos solicitados por el jefe de area.

5  Participar en la revision del inventario de documentos gestionados por el drea de archivos de la Subgerencia de Tesoreria.

6 Colaborar en la custodia del archivo documentario correspondiente a la Subgerencia de Tesoreria.

7  Contribuir en el procesamiento de solicitudes de documentos relacionados al archivo de la Sub Gerencia de Tesoreria.

8  Efectuar el archivamiento de comprobantes de pago y documentos diversos de la Sub Gerencia de Tesoreria.

9  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

O[]

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema de Informacidn Financiera del Sector Publico.

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

Tesoreria Gubernamental y Gestion de tramite Documentario y Archivos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

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

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, organizaciéon de informacidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 47

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tesoreria

No aplica

No aplica

Cajero Il

1

Sub Gerente(a) de Tesoreria

No aplica

Administrar eficientemente las transacciones financieras en el ambito financiero y de servicio al cliente, garantizando la exactitud y seguridad en el manejo del efectivo,
manteniendo un control riguroso sobre las transacciones y brindar un servicio al cliente cordial y profesional, con el fin de contribuir en el cumplimiento de las politicas y

normativas establecidas por la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recaudar los ingresos diarios utilizando el sistema informatico o, de ser necesario, de manera manual.

2 Controlary verificar la autenticidad del efectivo (monedas y billetes), cheques y valores recibidos.

3 Proporcionar una atencion adecuada y un servicio de calidad al contribuyente.

4  Efectuar el cuadre y cierre de caja de manera diaria.

5 Realizar los traslados de efectivo a la béveda o realizar entregas de fondos a cargo de la Sub Gerencia de Tesoreria para su depésito en entidades bancarias.

6  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s Ow[]

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

|Maestr|’a | ‘Egresado | ’Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Manejo y Analisis de Ingresos de Acuerdo al TUPA de la Municipalidad y de Acuerdo al Plan Contable Gubernamental, Gestion de Tesoreria.




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

Sistema de Caja, Gestion Publica, Gestion de Tesoreria Publica, Tributacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Cajero

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

|06 meses

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

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, organizaciéon de informacidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE ORECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
48
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Contabilidad

No aplica

No aplica

Especialista Administrativo | - Control Previo

1

Sub Gerente(a) de Contabilidad

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Revisar, analizar, constatar y ejecutar el cumplimiento de requisitos documentarios al momento de presentacion de expedientes, de acuerdo a los procedimientos y la
normativa vigente, previo a la fase de devengado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), para

el cumplimiento de las acciones programadas y metas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar y proceder en el Sistema SIAF y SIGA, en sus diversos Mddulos e implantacion, desarrollando operaciones contables de registros administrativos y otros
procesos complementarios y otras funciones especificas del area.

Revisar y fiscalizar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, 6rdenes de compra, drdenes de servicio, planilla de haberes y descuento,
2 planilla de vidticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja chica, detracciones, cuarta categoria y todo expediente que origine un desembolso de

dinero por cualquier fuente de financiamiento.

Revisar, analizar y verificar documentos que sustente, ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes, dando conformidad a través de su

3 visacion, previo a las fases de devengado y determinado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, seguin corresponda.

4 Efectuar el registro administrativo en sus fases de compromiso (anual y mensual) y devengado en el SIAF WEB Y SIAF-SP de los documentos como; planilla de
vidticos, encargos internos, transferencias financieras, apertura y reembolso de caja chica.

5 Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de viaticos, caja chica, encargos otorgados al personal de la Municipalidad Provincial de Azangaro, de

acuerdo a las normas u directivas vigentes.

6  Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, cuentas por pagar, encargos internos y otros documentos internos.

7  Controlar la documentacién que ingrese al drea de control previo para su revision.

8  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e[

Contador(a)

D) éHabilitacién
profesional?

«[=[]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Control, Normativa de Control Previo y Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15

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

Nacional de Control (Control Gubernamental).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF), Contrataciones con el Estado y Sistema

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PER OUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 49

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Contabilidad

No aplica

No aplica

Especialista Administrativo | - Integrador Contable

1

Sub Gerente(a) de Contabilidad

No aplica

Consolidar e Integrar los Estados Financieros y Presupuestarios dentro de los plazos establecidos por la Direccion General de Contabilidad Publica, efectuar la

contabilizacion de los ingresos y egresos de fondos en las fases de compromiso, devengado, giro, pago y rendicion en el SIAF-SP; en concordancia con la normativa

vigente; para el cumplimiento de las acciones programadas de objetivos y metas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Integrar los compromisos asumidos en la compra de bienes y servicios adquiridos por la Sub Gerencia de Abastecimientos.

2 Conciliar las operaciones de pago con los compromisos asumidos.

3 Efectuar los compromisos y conciliar los pagos de las planillas remitidas por la Sub Gerencia de Personal, por operaciones e inversiones y otras operaciones que
comprometen ingresos y gastos para la Institucion.
Verificar e integrar las operaciones de ingreso y salida de materiales, las operaciones de pago y/o cancelacion de cheques por adquisicion de bienes, y servicios,

4 planillas y otras operaciones de gasto, procesar informacion de ingreso en efectivo a través de tesoreria y caja de la Municipalidad, compromete financieramente
recibo de ingreso por toda fuente de financiamiento.

5 Realizar los andlisis de cuentas financieras y presupuestales de los gastos efectuados en un ejercicio financiero - presupuestal, siendo concordante con la

informacién emitida a la Contaduria Publica de la Nacidn, efectua el cruce informativo con el Contador de la Municipalidad.

6  Coordinar, verificar y remitir debidamente registrados los libros principales y auxiliares de acuerdo al movimiento mensual, trimestral y anual.

7 Elaborar los estados financieros hasta el HT-1 del ejercicio que corresponde y son remitidos al contador de la municipalidad para su conformidad.

8 Realizar andlisis de gasto de los ejercicios anteriores para efectuar el compromiso de gasto, para ser cancelados de acuerdo a la disponibilidad.

Efectuar cruce de informacion por requerimiento de gastos devengado y reconocidos con los analisis de gastos efectuados y los compromisos asumidos, y emite
informe correspondiente.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:I
primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Contador(a) si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado




No aplica

Doctorado | IEgresado | IGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Instructivo para el Registro, Cierre y Presentacion del Plan de Depuracidn y Sinceramiento Contable de las Entidades del Sector Publico y Otras Formas Organizativas No
Financieras que Administren Recursos Publicos, aprobado con RESOLUCION DIRECTORAL N2 014-2023-EF/51.01

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

Gestion Publica, Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NICSP, Cierre Contable en el SIAF-SP, Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Nacional de Contabilidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO
PROVINCIAL DE

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: >0

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Contabilidad

No aplica

No aplica

Asistente administrativo |

1

Sub Gerente(a) de Contabilidad

No aplica

Brindar asistencia administrativa y técnica seguin la normativa vigente para el cumplimiento de las acciones programadas, y metas de la Sub Gerencia de Contabilidad de
la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asistencia administrativa y informacién oportuna de la Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

2 Apoyar en las coordinaciones referidas a la sub gerencia.

3 Recepcionary derivar documentos en la sub gerencia.

4 Elaborar de informes, memorandum y otros documentos solicitados por el sub gerente de contabilidad.

5  Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia a los usuarios de las diferentes areas.

6 Apoyar en la funciones de control previo.

7  Clasificar documentos de la oficina.

8  Efectuar el cruce de informacién de los documentos de la Sub Gerencia de Contabilidad.

9  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




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

Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones con el Estado y SIAF WEB.

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

Gestidn Publica, Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y Gestion Documental

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacidn, proactivo, puntualidad, redaccidn, confidencialidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 51

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

No aplica

Sub Gerente

SP-EJ

Sub Gerente de Obras y Mantenimiento

1

Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

6

Encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la operacion y funcionamiento de equipo y maquinaria pesada que posee la
Municipalidad, tanto en la ejecucion de obras publicas orientadas al desarrollo urbano y rural, en la prestacion de servicios a terceros, asi como brindar a los gobiernos

locales y distritales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por el debido cumplimiento del Reglamento de uso y control del equipo mecanico liviano y pesado de propiedad de la Municipalidad y de las que estén bajo

su responsabilidad.

conforme al Reglamento de uso y control de equipo mecénico aprobado por la alta Direccion.

Formular y ejecutar, en coordinacidn con Asesoria Legal, los contratos que son objeto por parte de la Municipalidad determinando las condiciones del caso

responsabilidad.

Proponer ante la Alcaldia el Reglamento de uso, disposicion y control del equipo pesado vy liviano de propiedad de la Municipalidad y de las que estén bajo su

4  Brindar servicio de alquiler del Equipo y Maquinaria Pesada y Liviano a toda persona natural y/o juridica que lo solicite.

5 Elaborar el Cronograma del uso de los Equipos y Maquinarias Pesadas y Livianos en las distintas obras ejecutadas por administracién directa y/o en la prestacion de

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural y la Sub Gerencia de Personal.

Evaluar el desempefio del personal de operadores de los Equipos y Maquinarias Pesadas y Livianos a su cargo, evacuando los informes pertinentes ante la

procesos de normatividad vigentes.

Programar, ejecutar, coordinar y evaluar la atencion de necesidades de mantenimiento y mecdnica de vehiculos y maquinas de la Municipalidad aplicando los

8  Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional.

los 6rganos usuarios, aplicando criterios de racionalidad, oportunidad, costo y prioridades del servicio.

Programar la atencién oportuna de las necesidades de servicios de mecanica, electromecdanica, mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacién con

10 Participar como asesor técnico, en licitaciones que convoca la entidad para la adquisiciéon de Equipos y Maquinarias Pesadas y livianos.

11
corresponde.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segun lo establecido en los contratos respectivos y formular con oportunidad los informes que

12 Verificar y dar la conformidad para la cancelacién de los trabajos de mecanica efectuados por terceros.

13 Valorizar las horas maquina en obras, para su pago y liquidacion.

14

conforme a su competencia y en coordinacién con las deméas dependencias involucradas.

Identificar y organizar acciones de prevencion, mitigacion e incorporacidn de la Gestion del Riesgo de Desastres en la Sub Gerencia de Obras y Maquinaria Pesada

15 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:IPrimar'\a

Incompleta

L T ]

Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Titulo/ Licenciatura Si

w[ ]

D) éHabilitacion

mvenfarinnald




Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

Ingenieria Civil, Arquitectura y/o a fines por la formacién

prulesiviian:

[

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011-2006-Vivienda que aprueba
Reglamento Nacional de Edificaciones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con d

Disefio, Construccién y Mantenimiento de Obras, Mantenimiento de Obras, Agua y Saneamiento, Construccién y Mantenimiento de Carreteras.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (AutoCAD) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|04 afios

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios

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

|02 afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

Otros aspectos c

ios sobre el requisi

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacién de informacién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
. FORMATO Q01-2024-M PA

servir AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 52

PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Sub Gerente

Clasificacion SP-EJ

Nombre del cargo/puesto Sub Gerente de Estudios y Proyectos

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la inversién municipal en estudios y ejecucion de obras publicas orientadas al desarrollo urbano y rural,
asimismo como asesorar y apoyar a los gobiernos locales y distritales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la formulacidn de las bases técnicas y administrativas para los Concursos Publicos de Méritos o Adjudicacién Directa para la elaboracién de estudios.

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y asesorar trabajos en materia de formulacién de perfiles y expedientes técnicos de obras publicas y proyectos o
programas de desarrollo local, de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion Publica.

3 Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes a la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

4  Dirigir estudios en las fases de pre factibilidad y factibilidad.

5 Asesorar al Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural y demds Unidades Orgdanicas en asuntos inherentes a su competencia.

6  Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura e ingenieria.

7  Dar conformidad a disefios técnicos de arquitectura e ingenieria.

8  Autorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de licencia o inicio de obra.

9  Prestar asistencia técnica a las organizaciones y comunidades que lo solicitan.

10 Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

11 Proponer normas y directivas técnicas para la programacion y evaluacién de estudios y proyectos de inversion.

- Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Provincial y en la Programacidn del Presupuesto Participativo concertado con la Sociedad Civil, dentro del
marco de Proyectos de Inversion Publica.

13 Elaborar fases y términos de referencia de estudios y obras del programa de inversion municipal.

14 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:I
Primaria D) éHabilitacion

profesional?

Nol:l

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Ingenieria Civil, Arquitectura y/o a fines por la formacion. Si




-umvemaria -
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de Edificaciones.

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

de Ingenieria y Arquitectura.

Elaboracion y Disefio de Expedientes Técnicos de Proyectos de Inversidn, Costos y Presupuestos, Disefio de Estructuras de Inversion Municipal, Estudio de Suelos y Disefio

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No aplica Ba’si?«lavel " dorIvr11ltnel:'3medio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Bz’isicc’)\“\lEI & (Ij:tr:rlr:;)dio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|04 afios

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios

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

02 afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Liderazgo, Puntualidad, Organizacion de Informacidn, Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Vocacion de Servicio y Trabajo Bajo Presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
. FORMATO Q01-2024-M PA

servir AZANGARO PERFIL DE PUESTO cobico 53

PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural Sub Gerente

Clasificacion SP-EJ

Nombre del cargo/puesto Sub Gerente de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente (a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir, Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el catastro urbano rural como instrumento fundamental para el desarrollo del planeamiento urbano, con la finalidad de
mantener la ciudad ordenada a fin de promover su desarrollo y alcanzar la armonia, equilibrio e integracion y cohesion, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano del
ambito de la Provincia de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar los estudios preliminares de habilitacion urbana, que corresponde a la etapa de aprobacion de planes de lotizacion, aprobacion de proyectos definitivos
de habilitacién urbana, trazado de pistas, veredas, electrificacion, agua y desague.

2 Normalizar y regularizar las habilitaciones urbanas y subdivision de tierras, al margen de los Reglamentos.

3 Controlar el correcto uso del espacio urbano y garantizar un armonioso disefio urbano, mediante la calificacion de las instalaciones en la via publica.

4 Adjudicar terrenos de propiedad fiscal.

5  Autorizar las ventas garantizadas.

6  Proponer la expropiacion de terrenos y predios para el cumplimiento del acondicionamiento territorial.

Normar el otorgamiento de licencias y supervisar las construcciones, remodelaciones y demoliciones de obras publicas y privadas de conformidad con el
Reglamento Nacional de Construcciones.

8  Otorgar certificacion de zonificacion, vias y de compatibilidad de uso conforme.

9 Establecer el Reglamento de Edificacién y construccién con materiales tradicionales de la region.

Mantener actualizados e implementados los planes de acondicionamiento territorial de acuerdo al Plan Director para Azangaro, asi mismo los planes de

10 ) L - -
ordenamiento y expansion urbana para los Distritos de la Provincia.

11 Actualizary llevar el registro topdnimo de la ciudad, nomenclatura de avenidas, calles, plazas y numeracion de los predios urbanos del distrito.

12 Coordinar con el Instituto Nacional de Cultura, el tratamiento de la conservacién y problemdtica en general del patrimonio histérico arqueoldgico de la provincia.

13 Otorgar las licencias de construccion, remodelacion, reparacion, demolicidn, llevando Sus correspondientes registros.

14 Efectuar fiscalizacidn, calificacion y control sobre las edificaciones de uso privado y publico, en resguardo de la seguridad y habitabilidad.

15 Controlar el desarrollo de las edificaciones cuyas licencias han sido otorgadas.

Planificar y formular el Plan de Desarrollo Urbano, el esquema de zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demds planes

6 especificos de acuerdo al Plan de Acondicionamiento Territorial

17 Elaborary mantener actualizado el Catastro Municipal.

18 Revisary elevar ante la Comisidn Técnica Provincial los expedientes de proyectos de habilitacién urbana y subdivisién de tierras.

19 Otorgar certificados de conformidad de obra.

20 Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento de Construcciones y dar normas que emita la Municipalidad, proponiendo sanciones para los infractores.

Ordenar la paralizacién de las obras que no estén ejecutando de acuerdo a los proyectos aprobados y licencias otorgadas y exigir las correcciones

21 .
correspondientes.

22 Proponery preparar convenios o contratos con las entidades publicas y privadas para el mantenimiento y publicidad de la informacidn catastral predial.

Identificar y organizar acciones de prevencion, mitigacion e incorporacion de la Gestion del Riesgo de Desastres en la Sub Gerencia de Catastro y Control Urbano

23 . s . . . -
conforme a sus competencias y en coordinacion con las demds dependencias que por la naturaleza de sus funciones se involucren en el tema.

24 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO



No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer .Titulo/ Licenciatura Si . No I:l

Primaria

Secundaria

(162 afios)
Técnica Superior

D) éHabilitacién
profesional?

Técni Basi . . o . . iA
écnica Basica Ingenieria Civil, Arquitectura y/o a fines por la formacion Si . No I:l

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A)C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

medidas para la formalizacion, LEY N° 27972, LEY N° 30711 que establece medidas complementarias para la Promocién del Acceso a la Propiedad Formal.

Ley N°29090 de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Decreto Supremo N.° 029-2019-VIVIENDA, Ley N° 28294 que crea el Sistema Nacional Integrado
de Catastro y su vinculacion con el registro de predios y LEY N° 31056 que amplia los plazos de la titulacion de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta

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

Catastro Municipal y Acondicionamiento Territorial, Planificacién Urbana, Licencias de Edificacion y Habilitacion Urbana, Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|O4 afios

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

|03 afios

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

|02 afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacién de informacién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: >4

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista en Contrataciones de Obras Publicas

1

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerente (a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica para el buen desarrollo de la ejecucion de las obras por administracion indirecta (contrata) y el cumplimiento de metas técnico -
administrativas en la Gerencia de Infraestructuras y Desarrollo Urbano Rural, con la finalidad de Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con
las contrataciones del estado en la entidad en el marco de las politicas, planes y normatividad relacionada con la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacidn, adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran los 6rganos y
unidades organicas de la Municipalidad, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demds normas vigentes.

2 Revision y evaluacion de informes mensuales presentados por los contratistas.
3 Emitir pronunciamientos a los adicionales, mayores metrados y deductivos presentados por los contratistas.
4 Realizar la emision pronunciamiento a las ampliaciones de plazo presentado por los contratistas.
Asistir técnicamente a la gerencia de infraestructura y desarrollo urbano rural de la municipalidad provincial de Azdngaro referente a la Ley de Contrataciones del
5 Estado y su Reglamento.
6 Controlar la documentacién de las obras por contrata, de acuerdo a los plazos de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
7  Participar como miembro titular o suplente en los comités de evaluacién que se conformen para la conduccién de los procesos de contratacion.
Formular y proponer los procedimientos complementarios para el establecimiento de bases que orienten el proceso de licitaciones para la ejecucion de obras por
8 contrata.
9  Formular el plan operativo anual, evaluar trimestralmente y anualmente el cumplimiento del mismo.
10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) I:lBachiIIer T|’tu|o/ Licenciatura Si No I:l

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Ingenieria Civil, Arquitectura y/o a fines por la formacion

w0

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011-2006-Vivienda que aprueba el Reglamento Nacional de Edificaciones.

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

Contrataciones del Estado y su Reglamento, Administracion Publica y Gestion de Proyectos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|O3 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|02 afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE.

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: >5

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista Legal

1

Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

No aplica

Brindar asistencia juridica, legal y técnico administrativo, apoyo en la absolucién de consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, con la finalidad de revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el

dmbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary Elaborar informes técnicos legales, interpretar y emitir opinién en temas de la especialidad.

2 Proyectar Resoluciones Administrativas de la Gerencia de la Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural Segiin ROF y TUPA.

3 Emitir informes y/o opinién de recursos administrativos segtin ROF y TUPA de la Gerencia de la Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

4  Elaboracién de informes segun normativa de la administracién publica.

5  Elaboracién de memorandum, cartas, oficios para las diferentes dependencias.

6 Proponer, Impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procedimientos en coordinacién con las dreas competentes.

7  Revisar expedientes administrativos, archivos y demds documentos legales.

8  Brindar orientacion a los especialistas técnicos para la elaboracién de sus informes y documentacién, a fin de proveer el sustento legal respectivo.

9  Dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacién externa que se dirigen a la dependencia.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura

e[

Abogado(a)

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado Grado

D) éHabilitacion
profesional?

s 1w




No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

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

Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo y Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|02 afio como Especialista

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

|01 afio

1

Otros aspectos

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO N°

FORMATO

001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: >6

SECCION: IDENTIFICACION

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Organo:

Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto

Asistente Técnico |

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica

Gerente (a) de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la programacion, supervision y asesoramiento de trabajos en materia de obras publicas y proyectos; formulacién de bases técnicas,
términos de referencia para procesos de seleccion de estudios y ejecucion de obras por contrata atendidos en la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

de la Municipalidad Provincial de Azangaro, con la finalidad de gestionar la documentacidn de los proyectos de inversion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Brindar asistencia técnica en la programacion, supervisidn y asesoramiento de trabajos en materia de obras publicas y proyectos o programas de desarrollo local.

2 Efectuar propuestas técnicas en materia de obras publicas ejecutadas por la Entidad.

ingenieros Residentes de obra, y personal en general en obras.

Elaborar informes solicitando autorizar al Gerente de Infraestructura de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, la ejecucion de Obras Publicas y designacion de

4 Recepcionar, analizar y archivar la documentacion clasificada de la obras publicas en ejecucion.

5 Revisary preparar la documentacion de la oficina para atencién y firma.

6 Formular las bases técnicas, términos de referencia y administrativos para procesos de seleccion de estudios y ejecucion de obras por contrata.

7  Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad

8 Revisary evaluacion de informes mensuales de obras publicas para su correcta ejecucion.

9 Participar en la planificacién, ejecucién y elaboracién de informes de los controles simultdneos para INFOBRAS.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

i [ e

Ingenieria Civil y/o Arquitectura

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

s [ e

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011-2006-Vivienda que aprueba el

Reglamento Nacional de Edificaciones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Administracion Publica, Gestion de Proyectos, Costos y Presupuestos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

¢ Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|01 afio como Asistente

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QU CReCE % s

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: >7

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Formuladora

No aplica

No aplica

Formulador y Evaluador de Proyectos de Inversion Publica

1

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Responsable de la Unidad Formuladora

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en la elaboracidn de fichas técnicas y estudios de reinversion que se ajuste a las necesidades de la institucion, evaluacion de estudios de
reinversion, elaboracion de planes de trabajo, términos de referencia, entre otros trabajos técnicos, de acuerdo al marco normativo vigente. Con la finalidad de atender
a la sociedad civil las demandas de proyectos de inversidn vy asi contribuir al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular Fichas Técnicas de los Proyectos de Inversion y las Inversiones de Optimizacidn, de Ampliacién Marginal, de Reposicion y de Rehabilitacién dentro del

Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

) Realizar la Evaluacion de los Proyectos de Inversion y las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de Rehabilitacion con fines de
garantizar su sostenibilidad, compatibilidad con los lineamientos de desarrollo local y su rentabilidad social.

3 Evaluar los Proyectos mediante las metodologias de Costo Efectividad, Costo Beneficio y su grado de sensibilidad.

4 Formular informes técnicos de Evaluacion de Proyectos de Inversidn, a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

5 Registrar en el Banco de Inversiones los Proyectos de Inversion y las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de Rehabilitacidn para
dar cumplimiento a la Fase de Formulacién y Evaluacién y la continuidad con la Fase de Ejecucion.

6 Coordinar con los drganos correspondientes del Sistema Nacional de Inversion Publica, a fin de atender las necesidades para cumplir con el ciclo de Inversion de
los Proyectos a cargo de las Unidades Formuladoras.

7 Elaborar Planes de Trabajo y Términos de Referencia, a fin de contribuir en la Gestidn del Sistema Administrativo de Inversién Publica.

8  Emitir opiniones técnicas en marco al Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

9 Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con las entidades respectivas del ambito distrital para evitar las duplicidades de Proyectos.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si . No I:I

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Ingenieria Econdmica, Economia y/o a fines por la formacion

s x ] ]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Maestria | ‘Egresado | ‘ Grado




No aplica
Doctorado | | Egresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones creada con el Decreto Legislativo N° 1252, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 242-2018-EF; Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobado por el Decreto Supremo N° 284-2018-EF; Directiva N° 001-2019-EF/63.011
Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Formulacién y Evaluacién de Fichas Técnicas y Perfiles de Proyectos de Inversidn Publica en el Marco del Invierte.pe, Gestion Publica, Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

03 afios

Experiencia laboral especifica

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

02 afios

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

01 afio como Especialista

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

01 afio

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacidn, capacidad de andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: >8

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Formuladora

No aplica

No aplica

Ingeniero Proyectista

1

Responsable de la Unidad Formuladora

No aplica

Brindar asistencia especializada en la Elaboracion de Fichas Técnicas y Estudios de Reinversion que se ajuste a las necesidades de la institucion, Evaluacion de Estudios de
Preinversion, Elaboracidn de Planes de Trabajo, Términos de Referencia, entre otros trabajos técnicos, de acuerdo al marco normativo vigente. Con la finalidad de
atender a la sociedad civil las demandas de proyectos de inversidn vy asi contribuir al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica, a fin de ampliar la capacidad productiva de los servicios publicos que se encuentran

1 . .
bajo sus competencias.

2 Disefar estructuras, planos y especificaciones técnicas para Proyectos de Inversion Publica.

3 Elaborar metrados, costos y presupuestos, memoria descriptiva para Proyectos de Inversion.

Revisar, seguir, supervisar e inspeccionar a través de un informe los trabajos de campo y de los entregables (informes, incluyendo la absoluciéon de observaciones)

presentados por el consultor y/o contratista, segun los términos de referencia del estudio en lo referido a su especialidad.

5 Verificar la estructura de los costos y compatibilizar con los Términos de Referencia, los metrados, especificaciones técnicas, presupuesto y posterior a ello
formular las observaciones de ser el caso.

6 Verificar que la estructura de andlisis de precios unitarios contenga los requerimientos minimos y necesarios para sustentar la declaratoria de viabilidad del

proyecto de inversion.

7  Verificar que las especificaciones técnicas formuladas cubran la totalidad de los trabajos considerados en el servicio.

8 Elaborar los términos de referencia, la estructura del valor referencial y un costo estimado del servicio y trabajos de campo (en caso de requerirse).

proyectos.

Elaborar informes técnicos respecto a los distintos ciclos de inversidn de los proyectos asignados, con el objeto de mejorar la eficiencia de la ejecucion de los

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

[

Ingenieria Civil y/o a fines por la formacién

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

w[ ]

Si




Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones creada con el Decreto Legislativo N° 1252, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 242-2018-EF; Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobado por el Decreto Supremo N° 284-2018-EF; Directiva N° 001-2019-EF/63.011
Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, Reglamento Nacional de Edificaciones — RNE, aprobado mediante el Decreto
Supremo N°011-2006-Vivienda.

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

Inversidn Publica Invierte.pe, Estudio de Mecanica de Suelos, Sistemas Estructurles para Edificaciones, Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
$10 - costos y presupuestos X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 aflo como Proyectista

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

|Ol afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
. FORMATO Q01-2024-M PA
s e e e AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 59
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Organica Unidad Formuladora

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista en Inversién Publica

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Responsable de la Unidad Formuladora

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la Elaboracion de Fichas Técnicas y Estudios de Preinversion que se ajuste a las necesidades de la institucion, elaboracion de informes
técnicos, Elaboracion de Planes de Trabajo, Términos de Referencia, de acuerdo al marco normativo vigente. Con la finalidad de atender a la sociedad civil las demandas
de Proyectos de Inversion y asi contribuir al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Participar en Formulacion de Fichas Técnicas de los Proyectos de Inversidn y las Inversiones de Optimizacidn, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de
Rehabilitacion dentro del marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, a fin de sustentar la concepcion técnica, econdmica y
dimensionamiento de los Proyectos de Inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores previstos en la fase de Programacién Multianual de
Inversiones.

Formular informes técnicos de seguimiento y monitoreo, durante el ciclo de inversidn, a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la normativa del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

Formular informes requeridos por la Unidad Formuladora, a fin de emitir opinidn técnica o efectuar la aprobacidn vinculada con el avance de las inversiones.

Elaborar los Términos de Referencia en caso que se contrate servicios para la Elaboracion de los Estudios de Preinversion y Planes de Trabajo para la Formulacion
de Proyectos de Inversion.

Subsanar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI.

Realizar y registrar la consistencia técnica entre el resultado del Expediente Técnico o Documentos Equivalentes y las Fichas Técnicas o Estudios de Preinversion
que sustenten la Declaratoria de Viabilidad de los Proyectos de Inversion.

Participar en la Elaboracidn y seguimiento del Plan Operativo Institucional y el cuadro de necesidades de la Unidad Formuladora, a fin de alcanzar los objetivos y
metas institucionales.

Brindar, asesoramiento y apoyo técnico en la Evaluacion de los Proyectos de Inversion Publica, a fin de que estos se enmarquen en las normas y la metodologia
del Sistema Nacional de Programacidon Multianual y Gestidn de Inversiones.

Coordinar con los 6rganos correspondientes del Sistema Nacional de Inversidn Publica, a fin de atender las necesidades para cumplir con el Ciclo de Inversién de
los Proyectos a cargo de las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Economia, Ingenieria Econémica y/o a fines por la formacién Si I:I No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X




Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones creada con el Decreto Legislativo N° 1252, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 242-2018-EF; Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobado por el Decreto Supremo N° 284-2018-EF; Directiva N° 001-2019-EF/63.011
Directiva General del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestidn de Inversiones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:

Inversién Publica Invierte.pe, Formulacién y Evaluacion de Fichas Técnicas y Perfiles de Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Invierte.pe, Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Especialista en Inversion Publica.

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacidn, capacidad de andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO
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001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO

PUESTO: 60

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No aplica

No aplica

Especialista en Ingenieria Il

1

Sub Gerente(a) de Obras y Mantenimiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar, desarrollar el monitoreo seguimiento de inversiones de las obras por administracion directa y la redaccion de informes técnicos referentes a la Sub
Gerencia con La finalidad es cumplir con los objetivos y lineamientos que esta establecido en la ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, de manera eficiente y
oportuna a favor de la poblacidn en los servicios basicos conforme lo establece los objetivos y metas de la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento y la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos referente a las obras por administracion directa y a la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.
2 Emitir opiniones técnicas e interpretar las leyes y normativas vigentes.
3 Verificar los mantenimientos de caminos vecinales y realizar el control de calidad.
4 Verificar el avance fisico de las obras publicas.
5 Realizar el registro en el Formato 12 B y registro el sistema INFOBRAS.
6 Realizar el seguimiento, coordinacién y monitoreo de las obras en ejecucién por administracion directa.
Visitar el sitio de los trabajos con la periodicidad adecuada a cada etapa de construccion para mantenerse al tanto de la marcha de los trabajos y de la calidad de
7 la obra, asi como para determinar en general si la obra estd avanzando conforme al contrato.
Garantizar la eficiente administracion de los contratos de obras, manteniendo un registro de la documentacidn contractual en aspectos tales como:
8 requerimientos, fechas de inicio y culminacién de obras, control de prérrogas, recepciones de obras, y las garantias y seguros requeridos por el contrato de obras.
9 Elaborar fichas técnicas y/o planes de trabajo correspondiente a la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.
10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No -

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Ingenieria Civil, Arquitectura y/o a fines por la formacién

s [w[2]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

del Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de Edificaciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2006-VIVIENDA.

Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N°30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444

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

Gestion de Proyectos de Inversion en Sector Publico, Gestion y Administracion de la Construccion y Tecnologia de la construccion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Autocad X Otros (Especificar) X

MS proyect X Observaciones:

S10 costos y presupuestos X

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

capacidad de organizacion.

Orientacion a Resultados, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo a presion y

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 61

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No aplica

No aplica

Especialista en Ingenieria |

1

Sub Gerente(a) de Obras y Mantenimiento

No aplica

Programar, Ejecutar, Desarrollar la revision de los informes de los mantenimientos de los caminos vecinales realizado mediante el Decreto de Urgencia N° 070-2020 -
PCM y la redaccion de informes técnicos referentes a los mantenimientos periddicos y rutinarios con La finalidad es cumplir con los objetivos y lineamientos que esta
establecido en la ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, de manera eficiente y oportuna a favor de la poblacidn en los servicios basicos conforme lo establece

los objetivos y metas de la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento y la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y evaluar los informes mensuales, informes finales e inventario vial presentados por los contratistas de los mantenimiento de caminos vecinales segun
Decreto Urgencia N°070-2020-PCM.

2 Emitir opiniones técnicas interpretando las Normativas y los Reglamentos vigentes.

3 Revisar informes mensuales, valorizaciones, adicionales de obra e informes finales de las obras por administracion directa.

4 Elaborar los informes respectivos de las valorizaciones remitidas por el contratista segln los términos de referencia.

5 Verificar si se cumplieron con las especificaciones técnicas establecidas.

6 Verificacion del cumplimiento de la contraprestacidn de servicio segun contrato y TDR del Decreto de Urgencia N°070-2020-PCM.

Decreto de Urgencia N°070-2020-PCM.

Diligenciar y viabilizar los tramites administrativos de las valorizaciones e informes finales para el pago de los contratistas que prestaron servicios de acuerdo al

8 Seguimiento del tramite de las 48 rutas de los caminos vecinales y asesoramiento hasta el cierre y/o Liquidacién.

correspondiente y asesoramiento hasta el cierre y/o liquidacién de los mismos.

Coordinar en todo momento con los contratistas de cada camino vecinal para la subsanacién de observaciones, entre otros y a su vez para agilizar el tramite

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e

Ingenieria Civil

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

w[ ]

Si

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N°30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444
del Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de Edificaciones Aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2006-VIVIENDA y Decreto de Urgencia
N°070-2020-PCM.

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

Mantenimiento Periddico y Rutinario de Caminos Vecinales, Gestion de Proyectos de Inversion en Sector Publico, Gestion Publica, Gestion y Administracion de la
Construccion, Tecnologia de la Construccion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Auto CAD X Otros (Especificar) X

MS Proyect X Observaciones:

$10 - Costos y Presupuestos X

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo a presion y
capacidad de organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 62

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

No aplica

No aplica

Asistente Técnico

1

Sub Gerente(a) de Obras y Mantenimiento

No aplica

Programar, ejecutar, desarrollar la revision de los informes mensuales y la inspeccion de las obras en ejecucion con La finalidad es cumplir con los objetivos y
lineamientos que esta establecido en la ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, de manera eficiente y oportuna a favor de la poblacion en los servicios basicos

conforme lo establece los objetivos y metas de la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento y la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos referentes a la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.

2 Apoyar en la elaboracidon de Fichas de Mantenimientos.

3 Apoyar en el registro de informacion en el Formato 12B y registro en el sistema INFOBRAS.

4 Apoyar en la elaboracidn de Fichas de Mantenimientos.

5  Elaborar la revisidn de informes mensuales de las obras en ejecucion de las obras por administracion directa.

Brindar apoyo en las actividades administrativas, logistica, digitalizacién, manejo de base de datos, fuentes de verificacidn e indicadores en la Sub Gerencia de
Obras y Mantenimiento. Asimismo Coordinar las verificaciones a las obra en ejecucidn.

7 Llevar el control del avance fisico valorizado de los proyectos en ejecucion.

8 Elaborar la revision y evaluacion de requerimientos de las obras en ejecucidn por administracion directa.

9  Programar los mantenimientos en los caminos vecinales a intervenir; asimismo, llevar el control de combustible.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Ingenieria Civil y/o Arquitectura

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

s [Ow[2]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de Edificaciones Aprobado mediante
Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con dc

Gestion Publica, Programacion en Obras, Gestion de Proyectos en el Sector Publico, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones - INVIERTE.PE.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
S10 costos y presupuestos X Otros (Especificar) X
Auto CAD X Observaciones:
Ms Proyect X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|1aﬁos

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses

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

|O6 meses como Asistente

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

|06 meses

Otros ios sobre el requisit

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo a presion y
capacidad de organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Servir v

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CODIGO
PUESTO: 63

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Divisién de Magquinarias y Equipo Mecanico

No aplica

No aplica

Mecanico Il

1

Jefe(a) de la Divisién de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

Realizar mantenimiento preventivo, correctivo e instalacion de diferentes sistemas, equipos y maquinaria pesada. Ademas efectuara el diagndstico y pruebas del sistema

de control electrénico de la maquinaria pesada, con la finalidad de cumplir con las actividades programadas durante el afio 2024.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar mantenimiento preventivo, correctivo e instalacion de diferentes sistemas, equipos y maquinaria pesada.

2 Realizar las actividades que el jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area y la Entidad.

3 Mantener actualizado los inventarios de repuestos, herramientas, equipos y maquinarias.

4 Planificar y controlar la ejecucion del cronograma de mantenimiento para las maquinarias pesadas.

5 Efectuar revisiones, reparaciones, regulaciones y mantenimiento especializado de maquinarias pesadas.

6 Realizar labores de lavado, engrase y mantenimiento de vehiculos y maquinarias.

7  Absolver consultas en materia su especialidad.

8 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:Bachiller

Tl'tulo/ Licenciatura

si [T [X]

Técnico Mecénico Automotriz y/o a fines por la formacion.

D) éHabilitacién
profesional?

O[]

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica

|Doct0rado | |Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




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

Eléctrico y Cabina.

Reparacion de Equipo Liviano y Pesado, Mantenimiento y Reparacién Componentes y Sistemas de Alto Rendimiento del Motor, Hidraulico, Transmisidon, Propulsion,

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

Mecanica Automotriz, Mantenimiento de Equipos Pesados, Técnica en Montaje y Reparacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

1 afio

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

|01 afio como Mecdnico Automotriz

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, responsabilidad, iniciativa, vocacion de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




seruir =

ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO

PUESTO: 64

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Divisién de Magquinarias y Equipo Mecanico

No aplica

No aplica

Soldador

1

Jefe(a) de la Divisién de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

Preparar y operar equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales para la mecanizacion de alta precision en soldadura, fabricacion de piezas, montaje y

mantenimiento industrial a través de la flexibilidad y versatilidad de nuestros recursos para garantizar la correcta integridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparary acondicionar el material soldar, seleccionar equipos, material de aporte y herramientas de medicion y control.

2 Soldar metales ferrosos y no ferrosos en diferentes posiciones, con equipos convencionales de soldadura oxiacetilénica, eléctrica y por resistencia.

3 Soldar partes en estructuras, recipientes, ductos, construcciones y otras ramas afines.

4  Determinar las herramientas necesarias de acuerdo al proyecto, las cuales se utilizan para cortar, doblar, sostener, modificar, etc.

5 Proponer la adquisicion de materiales de mejor calidad de los que se solicitan actualmente con fines de optimizar la duracién, dar mantenimiento a su equipo.

6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller

|:|T|’tulo/ Licenciatura

i Ivo (%]

D) éHabilitacion
profesional?
X Técnico en soldadura y/o a fines por la formacién Si I:l No
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




Soldadura en General.

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

SoldaduraEstructural y de Mantenimiento, Certificacién y/o Homologacidén en Soldadura.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA A : ‘Nivel de dominio ‘ IDIOMAS / DIALECTO A _ Nivel de dominio A
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|Ol afio

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

|Ol afio como Soldador

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

|N0 aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Puntua|idad, responsabilidad, iniciativa, vocacion de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 65

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Divisién de Magquinarias y Equipo Mecanico

No aplica

No aplica

Operador de Cargador Frontal

1

Jefe(a) de la Division de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

Conducir y operar la maquinaria pesada para realizar trabajos especializados (carguio,acopio,traslado de materiales), con la finalidad de garantizar el Mantenimiento

Rutinario y Emergencias viales de las carreteras del ambito de la provincia de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir y operar de manera correcta la maquinaria asignada y otros equipos pesados similares.

2 Efectuar labores sencillas de mantenimiento de la maquinaria a su cargo.

3 Informar sobre las anomalias que detecte en la unidad a fin de poder corregir anticipadamente y mantener en 6ptimas condiciones para su uso diario.

4 Mantener permanentemente la limpieza y buena presentacion de la maquinaria a su cargo.

5 Controlar el uso de la unidad, verificando los rendimiento de combustible, repuestos y suministros utilizados, servicio de Mantenimiento y reparaciones, etc.

6 Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la maquinaria.

Mantener limpio y realizar el chequeo del horémetro, combustible, agua, aceite, bateria, llantas frenos, etc., asi como el mantenimiento técnico de la maquinaria
asignado para su operatividad.

8  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

D) éHabilitacién
profesional?

No aplica Si |:| No
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Mantenimiento de Maquinaria Pesada, Reglamentos de Transito Terrestre Aplicables.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Conducir: A-10 A - lla (vigente)

Formacién en Operaciéon de Maquinaria Pesada - Acreditada por una Escuela de Operadores, Capacitacion Técnica en Mantenimiento de Maquinaria Pesada, Licencia de

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|06 meses como Operador de Cargador Frontal

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

No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Puntua|idad, responsabilidad, iniciativa, vocacién de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE
AZANGARO

PERFIL DE PUESTO

cODIGO
PUESTO:

66

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Divisién de Magquinarias y Equipo Mecanico

No aplica

No aplica

Operador de Rodillo Compactador

1

Jefe(a) de la Divisién de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

Desarrollar actividades de compactado de terreno y mantencion de vias de transporte en areas de trabajo de caminos, botaderos, frente de carguio, entre otros, segtin

programaciones de la entidad con la finalidad de ejecutar bien sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar la maquinaria antes y después de su uso; para prevenir inconvenientes durante la jornada de labores.

2 Realizar el llenado correcto de reportes requeridos por su jefe inmediato segtin formatos establecidos.

3 Realizar revisiones previas al manejo del equipo y garantizar que les sea realizado el mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacion, etc.)

4 Mantener bitacora diaria en la cual se registran los trabajos realizados, desperfectos, averias, estado general de la maquina e insumos solicitados.

bases y sub-bases. Asentamiento acelerado de terrenos.

Manejar y usar la maquinaria de trabajo de forma correcta para la compactacion acelerada de tierras y de rellenos. Compactacidn de pavimentos asfalticos, de

6 Usar los implemento necesarios para evitar accidente y riesgo en el drea de trabajo.

7  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanente:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

l:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

i Ivo (%]

No aplica

Maestria | |Egresado | |Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

s [+[7]

CONOCIMIENTOS




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

Mantenimiento de Maquinarias Pesadas, Reglamentos de Transito Terrestre Aplicables.

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

Formacidn en Operacién de Maquinaria Pesada (acreditada por una escuela de operadores), Mantenimiento de Maquinaria Pesada, Licencia de conducir A-I emitido or el
Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO : — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|01 afio como Operador de Rodillo Compactador

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

|N0 aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, responsabilidad, iniciativa, vocacion de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DELPERU QUE CRECE.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO N°

FORMATO 001-2024-MPA
COoDIGO
PERFIL DE PUEST
UESTO PUESTO: 67

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento

Division de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

No aplica

Chofer de Camioneta

1

Jefe(a) de la Division de Maquinarias y Equipo Mecénico

No aplica

Conducir el vehiculo asignado por la institucién cumpliendo con las normas de transito, velando por la seguridad de las personas asignadas para su traslado, con la

finalidad de cumplir con las principales actividades y tareas de la Divisidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir vehiculos livianos asignada para transporte de personas y/o carga de acuerdo a previa autorizacién.

2 Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado a fin de llevar acabo sus labores.

3 Efectda el mantenimiento y reparaciones mecénicas de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.

4 Cumplir con los principios, deberes y valores del cddigo de ética de la funcidn publica.

5  Efectuar viajes interprovinciales de acuerdo a indicaciones autorizadas.

6 Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparacion en el taller

7  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal |:|

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

|:| Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|'tulo/ Licenciatura

si[_Jno[x]

D) éHabilitacion
profesional?

No aplica Si I:l No
|Maestr|’a | |Egresado |Grado

No aplica
|Doctorado | |Egresado |Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Mantenimiento Basico de Mecdanica Automotriz y conocer las Reglas de Transito Vigente.




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

Manejo Defensivo de Vehiculos Livianos, Licencia de conducir All-B emitido por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Chofer

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, responsabilidad, iniciativa, vocacion de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERG QUE CRECE

MUNICIPALIDAD ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO Cg(IJJII;;ZgM-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 68
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

No aplica

No aplica

Ingeniero Proyectista

01

Sub Gerente(a) de Estudios y Proyectos

No aplica

Brindar asistencia especializada en la elaboracion de expedientes técnicos de proyectos inversion publica y proponer Términos de Referencia, elaboracion de planes de

trabajos, y trabajos propios de la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos a fin de atender las necesidades de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary coordinar los expedientes técnicos basicos consideradas en el presupuesto anual de la municipalidad.

2 Elaborar estudios de obras de infraestructura urbana o rural en el dmbito de su especialidad.

Monitorear el proceso de elaboracién de Expedientes técnicos y/o documento equivalente, verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el

ambito de su jurisdiccion.

4  Brindar asistencia técnica para la elaboracién de estudios y/o expedientes técnicos aprobados.

Participar en la elaboracidn de especificaciones técnicas y/o términos de referencia necesarios para el desarrollo de los expedientes técnicos y/o documentos
equivalentes de los proyectos de inversion publica.

6 Elaborar metrados, presupuestos, planos y especificaciones técnicas de proyectos de inversion publica.

7  Controlar, evaluar e informar sobre el avance de elaboracién de expedientes técnicos.

8 Formular las bases técnicas y administrativas para los procesos de seleccion y definir los términos de referencia.

9 Participar en estudios de factibilidad de proyectos de inversién municipal.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller T|’tu|o/ Licenciatura Si No I:l

D) éHabilitacion
profesional?
Ingenieria Civil Si - No l:l
X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




|Elaboracién de expedientes técnicos, disefio de planos y especificaciones técnicas de proyectos de inversidn publica, segun al D.S. N2 011-2006, Reglamento de Edificaciones.

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

Valorizacion y Liquidacion de Obras Publicas, Costos y Presupuestos, Programacion de obras con MS Proyect, Gestion de Modelos BIM en POWER BI con REVIT, Topografia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . — . IDIOMAS / DIALECTO . — .
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Ingeniero Proyectista

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

|01 afio

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Puntua|idad, responsabilidad, iniciativa, vocacion de servicio, honestidad, proactividad y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N°01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO _001-2024-MPA
PERFIL DE PUESTO CoDIGO 69
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

No aplica

No aplica

Arquitecto

01

Sub Gerente(a) de Estudios y Proyectos

No aplica

Brindar asistencia especializada en el disefio; proyeccién arquitectdnica, desarrollar y gestionar proyectos de inversién publica en cumplimiento de lo programado por la Sub Gerencia de Estudios y
Proyectos, a fin de cumplir con las metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de planos de arquitectura e ingenieria, memorias descriptivas, programacion arquitecténica, metrados y especificaciones técnicas para la formulacion de los

1 L
Proyectos de Inversion.

5 Participar como miembro del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en la elaboracién de los Expedientes Técnicos y/o Documentos Equivalentes de los proyectos de inversién
declarados viables.

3 Elaborar, monitorear el proceso de elaboracién de Expedientes Técnicos y/o Estudios Definitivos, verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el dmbito de su

especialidad.

4 Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacién de proyectos de inversion.

5  Coordinar proyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, electrénicos.

6 Participar en la atencién de consultas de obra de Expedientes Técnicos de Obra y/o documentos equivalentes aprobados.

7  Disefiar modificaciones y actualizacion de estudios y proyectos.

8  Participar en estudios de Factibilidad de Proyectos de Inversién Publica.

9  Evaluar informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

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

X |universitaria

Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

I:IEgresado(a) I:IBachiller

w[ ]

Arquitecto(a)

D) ¢Habilitacion
profesional?

w[ ]

|Maestria | Grado

|Egresado |

No aplica

IDoctorado I IEgresado I IGrado

No aplica




CONOCIMIENTOS

A) C imi écni principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Disefio y Elaboracion de Expedientes Técnicos de Proyectos de Inversion Publica, segun al D.S. N2 011-2006, Reglamento de Edificaciones.

] )

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sust con

Costos y presupuestos, Programacion de Obras, Gestion de Modelos BIM, Topografia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

AutoCAD X Otros (Especificar) X

MS Proyect X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Arquitecto

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacién de informacidn, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N° 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO
N° 001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO

PUESTO: 70

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

No aplica

No aplica

Responsable Social

01

Sub Gerente(a) de Estudios y Proyectos

No aplica

Brindar asistencia social en la sensibilizacién y coordinacién con la sociedad en general en la ejecucién de Proyectos de Inversidon de saneamiento logrando actas e informes sobre la situacién actual
a fin de atender las necesidades de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar, sensibilizar autoridades, directivos y poblacién beneficiaria para proyectos de inversion.

2 Conocer, impulsar, orientar a la poblacién en general de la Provincia de Azangaro en materia de responsabilidad social.

3 Adquirir los conocimientos y habilidades necesarios para evaluar, diagnosticar y proponer planes de solucién a diversos problemas y conflictos sociales.

4 Realizar tramites documentarios en SUNARP, notaria y otras Entes.

5 Desarrollar actualizaciones, capacitaciones y actividades culturales dirigidas a la comunidad en general.

6 Generar soluciones alternativas y movilizacién de recursos humanos, institucionales, econdmicos, sociales y culturales para la solucién de problemas sociales.

7  Apoyar en la gestion y participar en la difusién de charlas, campaiias relacionadas con su funcion.

8 Desarrollar estrategias de intervencién que contribuyan a superar situaciones sociales problematicas.

9 Coordinar equipos de trabajo vinculados con instituciones publicas y/o instituciones sociales y comunitarias.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente :l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

itulo/ Licenciatura

Si

Nol:'

Sociologia y/o Trabajo Social

D) éHabilitacion
profesional?

Nol:l

Si

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

(36 4aiios)
X Universitaria X
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | | Egresado | | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Gestién Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, manejo Ley de Comunidades Campesinas - Ley General de Comunidades Campesinas N°
24656, Resolucién de Conflictos Sociales y Saneamiento de Terrenos. Ley N° 31145, Ley de Saneamiento Fisico-Legal y Formalizacién de Predios Rurales.

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

|Gestién publica, Saneamiento de Terrenos, Manejo de Conflictos Sociales.

oc — de Ofimatica e

/Dialectos

| NACINATICA

IDIOMAS /

Nivel de dominio




No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|02 afios

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio

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

|01 afio como Responsable Social

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

|01 afio

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacidn, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO
MUNICIPALIDAD FORMATO N° 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE AZANGARO coDpIGO
AN 08t e PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: 71

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados

Dependencia jerdrquica

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

01

Sub Gerente(a) de Estudios y Proyectos

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa en el control documentario para el funcionamiento y organizacion de las actividades realizadas por la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, clasificar la documentacion a fin de que estén ordenados y preservando su integridad y confidencialidad.

2 Verificar el cumplimiento de los aspectos normativos en la formulacién de proyectos.

3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Sub Gerencia.

6 Seleccionar el archivo vigente, coordinar con el jefe inmediato para la transferencia de documentos al archivo general.

7  Custodiar el archivo de todo el acervo documentario perteneciente a la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

8 Mantener actualizada la documentacion de los Expedientes de la Gerencia de Estudios y Proyectos.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l Permanentel:l

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

s

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

I:I Egresado(a) I:ITl’tqu/ Licenciatura

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa achiller

Primaria D) éHabilitacién profesional?

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Economia, Administracion y/o a fines por la formacién Si I:I

Técnica Superior

(36 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestria I IEgresado I IGrado
No aplica
IDoctorado I IEgresado I IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A)C imi écni principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
B) Cursos y/o programas de esp requeridos y dos con d
Gestidn Publica y Gestién Documental y Archivo.
C) G imi de Ofil e Idiomas/Dial
Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / -
No aplica Basico Intermedio  |Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

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




|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacion de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
DROVINCIAL DE FORMATO 001-2024-MPA
preivrrdefiory AZANGARO PERFIL DE PUESTO (Gelol o) 72
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Organica Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Técnico en Licencias de Edificacion

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica mediante la revision, verificacion y emision de los tramites de Licencias de Edificacidn, Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios,
Certificado de Alineamiento y Visacion de plano con la finalidad de ordenar la ciudad y el Planeamiento Urbanistico en la ciudad de Azangaro en el Marco D.S. N2 029-2019-
VIVIENDA.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Calificar los expedientes de Licencias de Edificacion, Certificado de Parametros Urbanos y Edificatorios, Certificado de Alineamiento y Visacion de Plano en la Sub
Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial.

Emitir opiniones técnicas y proyectar la emision de autorizaciones ,demolicion, remodelacion, Certificado de Pardmetros Urbanos y Edificatorios, Certificado de
Alineamiento, Visacion de plano, y otros atendidos en la Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial.

Evaluar expedientes de tramites de Sub divisidn y Licencias de Edificacion de lote e identificar el area de lote normativo y frentera y revisar las condiciones de
habitabilidad, con la finalidad de ordenar el crecimiento urbano sostenible en la ciudad de Azangaro.

Realizar verificaciones técnicas in situ de predios urbanos de procedimientos administrativos que atiende la 8ub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial,
realizar esquelas de observacion si fuese el caso para una mejor evaluacién de las caracteristicas fisicas del predio.

Dar orientacion urbanistica al usuario del procedimiento administrativo de licencias de edificacion, en relacion requisitos a presentar como planos por especialidades,
memorias descriptivas, areas de libre o de aportes y formatos, para el mejor entendimiento, sensibilizacién urbanistica para la mejora del crecimiento urbano.

Emitir informes y opiniones técnicas de transferencia de titulo de propiedad inscrito y transferido por COFOPRI a la Municipalidad Provincial de Azangaro en el marco
de ley 30711, correspondientes a la visacion de plano y certificado de pardmetros urbanisticos, para la mejora de la formalizacién de predios urbanos en la ciudad de
Azéngaro y distritos.

Coordinar con la Comision Técnica Calificadora de los Colegios Profesionales para evaluacion de licencias de edificacion modalidades C y habilitaciones urbanas, para
resolver tipologias de viviendas de caracter comercial, viviendas multifamiliares para la mejora de calidad edificatoria y urbanistica.

Proponer proyectos de Ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones y normas que regulen el planeamiento urbanistico sostenible y/o tramite técnico administrativo
para el acondicionamiento territorial de la ciudad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl‘tulo/ Licenciatura Si No I:l

Primaria

D) ¢ Habilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Basica ,
(162 afios) Arquitecto St No I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria X




|Maestr|'a | |Egresado | ‘Grado
No aplica

Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A)C (] i principal

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

Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, Licencias de Edificacion mediante modalidades.

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

Planeamiento Urbano, Licencia de Edificaciones, Regulacién de Edificaciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (Especificar) X

AutoCAD X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

Otros ios sobre el requisit

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, organizacion de informacidn, andlisis, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Unidad Organica Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista Técnico en Catastro
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Catastro y Acondicionamiento Territorial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en las inspecciones y verificaciones, asi como la revision, analisis y verificacion de los diferentes expedientes de certificados de posesion,
Zonificacion y vias, Numeracidn, titulos de propiedad transferidos por el Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal - COFOPRI a la Municipalidad
Provincial de Azédngaro con la finalidad de orientar regularizar y formalizar el derecho de propiedad para obtener la titulacion o acreditacion idénea para su acceso a
los Registros Publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

10

Realizar inspecciones y verificaciones técnicas calificadas de los diferentes tramites atendidos en la Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial
para la mejora del Ordenamiento Territorial y Urbano de lan ciudad de Azangaro.

Evaluar y calificar expedientes administrativos de los diversos tramites atendidos en la Sub Gerencia de Catastro de acuerdo al TUPA como Certificado de
Zonificacion y vias, Constancias de Posesidn, Autorizacion de Roturas de Pavimento, Ocupacidn de via, Certificado de Numeracidn entre otros.

Registrar, calificar, verificar, elaborar y emitir la asignacién de la numeracion predial de los inmuebles solicitados, a fin de el usuario obtenga los servicios
bésicos de agua, desagtie y luz para la mejor calidad de vida.

Emitir informes y opiniones técnicas en cuanto a procedimientos administrativos correspondiente dentro del marco de ley 30711, a fin de establecer medidas
complementarias para la promocion del acceso a la propiedad formal a beneficio de la poblacion.

Autorizar la apertura de zanjas con reposicidn de pistas y veredas para salvaguardar las vias de la ciudad de Azédngaro para un crecimiento urbano ordenado.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones que permitan desarrollar y mantener actualizado el catastro de la ciudad de Azédngaro y Habilitaciones
Urbanas.

Orientar al publico usuario en actividades de Acondicionamiento Territorial de Infraestructura Urbana y Vivienda, Planeamiento Urbanistico Sostenible.

Realizar visitas a los administrados para la emision de los diversos procedimientos realizados en la Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Asistir a reuniones de coordinacion sobre las actualizaciones del Plan de Desarrollo Urbano, Catastro, Delimitaciones, entre otros

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica . ,
(162 afios) Arquitecto Si No I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X




Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica

|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones y Ley N° 30830 de regularizacién de edificaciones sin licencia

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:
Catastro Municipal y Regional, Gestion Publica, Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informa - COFOPRI, y Planeamiento Urbanistico Sostenible.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Especialista

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, organizacion de informacion, andlisis, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Unidad Organica Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Técnico en Saneamiento de Predios

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Catastro y Acondicionamiento Territorial

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en coordinacion con el Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal (COFOPRI) conforme a la ley 30711, con la finalidad de obtener
titulacién y/o documentacidn necesaria para que la propiedad pueda ser registrada de manera legitima en los Registros Publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

10

Realizar inspecciones técnicas calificadas, para determinar las caracteristicas fisicas del predio y estado situacional para asi constatar las correctas areas y medidas
perimetrales de los predios.

Evaluar y calificar expedientes administrativos de la titulacién en el marco de la ley N° 30711 de acuerdo al texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi
obtener predios titulado.

Registrar, calificar, verificar y elaborar informes de Zonificacidn y vias, cambio de uso de suelos, compatibilidad de usos ingresados a la Sub Gerencia de Catastro y
Acondicionamiento Territorial, y atencion procedimientos administrativos en el marco de ley N°30711 de titulacion de predios COFOPRI.

Emitir informes y opiniones técnicas en relacion al cumplimiento de requisitos del procedimiento de transferencia de titulo de propiedad inscrito y transferido por
Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal (COFOPRI) a la municipalidad Provincial de Azdngaro en el marco de ley 30771, y obtener medios probatorios
para la obtencidn de titulo de propiedad del predio.

Apoyar los programas de tributacién y planificacién urbana sostenible para la sensibilizacién de a la poblacién usuaria en pagos de arbitrios municipales.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones con las autoridades de 07 distritos de la provincia de Azdngaro dentro del Marco de la Ley N° 30711. Para dar
celeridad al procedimiento administrativo.

Orientar al publico usuario en actividades de saneamiento fisico legal de predios para tramites notariales y registrales y otros con la finalidad de un mejor
conocimiento por parte del usuario

Elaborar informes técnicos de los tramites realizados en la sub gerencia de catastro y acondicionamiento territorial (resolucidn de sub divisidn, licencias de edificacion
y otros)

Elaborar informes técnicos de los diferentes tramites externos que ingresan de las Municipalidades Distritales y otros

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Arquitecto Si

Nol:l

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Maestria Egresado Grado




No aplica

Grado

Doctorado | IEgresado I

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

complementarias para la promocion del acceso a la propiedad formal y transferencia de titulo de propiedad inscrito y transferido por COFOPRI.

Ley N° 31056 - Ley que amplia los plazos de la titulacion de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la formalizacién, y que establece medidas

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

Saneamiento de Predios, Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informa - COFOPRI, Catastro Municipal, Gestion Publica.®

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, organizacidn de informacion, analisis, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

No Aplica

Sub Gerente

SP-EJ

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

1

Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

No Aplica

Dirigir, programar y ejecutar acciones inherentes a seguridad ciudadana, velar por el cumplimiento de los planes de seguridad que son necesidades de la provincia de

Azangaro, que estén en concordancia con los lineamientos y politicas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Formular, ejecutar, monitorear los Planes Operativos Anuales.

Organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnicas de la dependencia a su cargo.

Planificar, organizar y programar las intervenciones en las acciones inherentes a sus funciones de proteccién ciudadana, en coordinacién y participacion de la
sociedad civil, Policia Nacional del Perd y Ministerio Publico.

Proponer a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental las politicas y el cumplimiento de dispositivos legales de acciones de serenazgo y Policia
Municipal, ejecutdndolas una vez aprobadas.

Representar al titular del pliego por delegacion expresa de este ante las Instituciones publicas y privadas en asuntos de su competencia.

Gestionar en su debida oportunidad y administrar eficientemente la asignacion de recursos humanos y recursos materiales que sean necesarios para la ejecucion de
las labores de serenazgo y Policia Municipal.

Planificar y organizar la capacitacion del personal para el cumplimiento de sus funciones.

Realizar permanentemente la calificacion del personal bajo su responsabilidad cuyos resultados permitan medir la eficiencia y la calidad del servicio prestado,
tomando como referencia Factores personales de habilidades y criterios, Factores de Rendimiento de produccidon y calidad y Factores potenciales de capacidad para
asumir funciones de proteccidn y seguridad, voluntad, puntualidad, asistencia y responsabilidad, en coordinacidn con las disposiciones emanadas por sus superiores.

Establecer un sistema de seguridad ciudadana con participacion de rondas urbanas y campesinas, comités de autodefensa, la sociedad civil y policia nacional.

Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de Seguridad Ciudadana.

Haber cumplido las disposiciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental, dando cuenta de su cumplimiento en forma directa o por los medios

disponibles

Realizar una apreciacion de seguridad de las dreas o zonas donde es frecuentado por elementos que viven al margen de Ley en las diferentes Festividades, Aniversarios

y otros donde sean requeridos por la ciudadania a efectos de contrarrestar y/o minimizar las acciones delictivas.

Formular planes de seguridad multisectoriales con los recursos humanos y logisticos disponibles para eventos de costumbres y tradiciones de Azangaro.

Disefiar el Plan de Seguridad en las ferias dominicales.

Apoyar a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en comisiones de trabajo, ejecucion de ordenanzas, resoluciones, edictos, acuerdos municipales emitidos por
las diferentes direcciones y érganos de la municipalidad.

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.

Organizar la participacion decidida del personal a su cargo, con la finalidad de intervenir y apoyar en acciones de Defensa Civil como catastrofes y emergencias que

puedan ocurrir en nuestra ciudad.

Promover la instalacion del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Coordinar con los Distritos la conformacion de los comités Distritales y su operatividad en los asuntos de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

PermanentelZl




No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura

O[]

Sub Oficiales de la PNP o FF.AA. en retiro

Maestria | Egresado | Grado
No aplica

Doctorado | Egresado | Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s [w[5]

CONOCIMIENTOS

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

Municipal Ley N° 29332.

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana Ley N° 27933, Ley Orgdanica de Municipalidades Ley N° 27972, Ley que crea el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion

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

Gestion Publica, Proteccidn y Seguridad Ciudadana y Seguridad Ciudadana.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|4 afios

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

3 afios

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

2 afios como Supervisor(a) y/o Coordinador(a)

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

2 afios

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

Otros ios sobre el r isito de exp

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N°
se PROVINCIAL DE FORMATO Cg%llggu-MPA
servir AZANGARO PERFIL DE PUESTO PUESTO: 76
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia Municipal
Unidad Organica Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Jefe de oficina de Gestion Ambiental
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover la sensibilizacion, capacitacion y desarrollo sostenible ambiental, utilizando los medios y recursos que sirva para la formulacién, implementacién y elaboracién de
normativas, herramientas en materia de promover integramente la Gestion Ambiental en la Provincia acorde a los lineamientos y politica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

2 Conducir la formulacidn, ejecucién y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

3 Programar, organizar, coordinar y ejecutar actividades de promocidén ambiental entre la poblacidn, para lograr su plena integracion al desarrollo sostenible y cultura
ambiental de la provincia.

4  Elaborar proyectos de normativas, herramientas y ordenanzas municipales en materia de gestion ambiental.

5  Promover y coordinar la preservacion, conservacion y manejo de los recursos naturales y medio ambiente de la provincia de Azangaro.

6 Promover convenios para la preservacion del medio ambiente y tecnologias de proteccién ambiental con Instituciones publicas, privadas y la sociedad en la provincia
de Azéngaro.

5 Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar, la implementacion y ejecucion de los programas que promuevan el cuidado del medio ambiente, la fiscalizacion
ambiental, mejoramiento de los servicios publicos ambientales; en el marco de las politicas nacionales y locales.

8 Coordinar, participar en reuniones del Comité Multisectorial del Desarrollo Medio Ambiental y en todo tipo de reuniones relacionados al tema.

9 Implementar medidas de control de contaminacidn por vehiculos motorizados en la jurisdiccion de la Provincia de Azangaro.

10 Realizar el seguimiento y evaluacién de estudios y proyectos de inversion y de desarrollo que tengan relacion con el cumplimiento de normas ambientales.

11 Ejecutar las actividades programadas en el Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA.

12 Coordinar con Instituciones afines, para realizar y programar la prevencién ambiental.

13 Proponer la creacion de dreas de conservacién ambiental; programas y controlar los trabajos de fumigacion realizados en los parques ubicados dentro de la
jurisdiccion.

14 Implementar programas de educaciéon ambiental y de areas verdes (parques y jardines) de la Provincia de Azéngaro.

1s Organizar, dirigir y supervisar campafias de forestacion, reforestacion, ampliacién y mejoramiento de dreas verdes acorde con el ecosistema natural; promoviendo la
participacion de la poblacion en el mantenimiento de las mismas.

16 Fiscalizar los sistemas de tratamiento de aguas servidas.

17 Fiscalizar la actividad de extraccién de material de acarreo del cause del rio.

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?




Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

T|'tu|o/ Licenciatura Si

Nol:l

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior

Ingeniero Ambiental, Saneamiento, Industrial y/o a fines por la formacion

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s [

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a | ‘Egresado ‘Grado
No aplica
IDoctorado | IEgresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Ambiental, Plan Operativo Institucional.

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, Ley N° 29325 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, Ley N° 28245 - Ley Marco del Sistema Nacional de

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

Gestion Publica, Gestion Ambiental, Gestion y Administracion Municipal, Gestion de Residuos Sélidos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|02 afios como Coordinador(a)

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

|01 afio

Otros ios sobre el requisit

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo, proactivo, responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacidn, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO cg(IJ)ll-ngu-MPA
AAAMENT L PERG ke e AZANGARO PERFIL DE PUESTO 77
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Legal
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES -

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte juridico a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental, Organos y unidades orgénicas, para un adecuado funcionamiento legal y
administrativo hacia el logro de los objetivos institucionales y coadyuvando las actividades administrativas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

Analizar las disposiciones legales técnicas que emanan del gobierno nacional, regional, asi como las disposiciones municipales, para su correcta aplicacion en la
administracion municipal de Azédngaro.

Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién y emitir opinion sobre temas relacionados a su especialidad.

Apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacién y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos administrativos.

Brindar asesoramiento, dentro del ambito de su competencia a los diferentes érganos y unidades organicas

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos que requiera la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

Evaluar los expedientes administrativos para elaborar los informes legales y proyectar las resoluciones en funcion a la materia de la Gerencia.

Elaborar informes que contengan el analisis legal respecto de los expedientes administrativos.

Coordinar con las demds unidades orgdnicas actividades o realizacion de actos propias del cargo y relacionadas a las funciones de la entidad.

En caso de observar irregularidades en el tramite, comunicar a Gerencia, para que se implemente medidas correctivas, dentro del marco de la celeridad
administrativa.

Dar cumplimiento a las normas y disposiciones que son de competencia de la Gerencia.

Notificar y devolver al interesado los documentos que le correspondan.

Emitir opinidn legal, elaborar o participar en la formulacion de proyectos normativos internos (reglamentos, directivas, lineamientos, manuales, guia etc.) en el
marco de las competencias de la Gerencia.

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Basica ,
(162 afios) Derecho Si I:I No




Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

|Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley Organica de Municipalidades Ley N° 29792.

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

Gestion Publica, Derecho Administrativo y Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|O6 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTS DEL PER( OLIE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 78

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

No aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo

1

Sub Gerente(a) de Seguridad Ciudadana

No aplica

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos para el cumplimiento de los objetivos establecidas de la Sub Gerencia de Seguridad

Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion en la oficina.

2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

3 Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la oficina.

4 Apoyo en coordinar las reuniones y citas del jefe inmediato.

6 Elaborary controlar el calendario de respuestas de las actividades del area.

7  Evaluary seleccionar el archivo vigente, proponer previo inventario detallado la transferencia de documentos al archivo general.

8 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tenga interés.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Todas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Administracion y Gestién Municipal, Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444.

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

Gestion Publica y Gestion Documental

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

sobre el r

Otros de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, responsabilidad, puntualidad, organizacidn de informacion, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MR oeL Pend U crece TR 5=

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 79

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

No aplica

Administrador(a) de Terminales

1

Sub Gerente(a) de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

Optimizar y fiscalizar adecuadamente el correcto uso de las instalaciones de los Terminales Terrestre, tomando acciones para la preservacion de la infraestructura del

Terminal de acuerdo a los reglamentos y normas de funcionamiento de los Terminales Terrestres de la ciudad de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Programary dirigir la administracion del terminal terrestre para brindar un mejor servicio.

Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo, el cuadro de necesidades y la programacion anual mensualizada de gastos, a el fin de coadyubar al logro de

objetivos de la entidad.

3 Elaborar la programacion de actividades y desarrollar planes de trabajo para lograr objetivos del terminal terrestre.

4 Controlar el desarrollo de las diferentes actividades econémicas que realizan las diversas personas, empresas u organizaciones a fin de mejorar su servicio .

Controlar el uso apropiado y legitimo de los ambientes y dreas que prestan los diferentes servicios sea comunes o de uso exclusivo a fin de preservar la

infraestructura.

6 Establecer directivas y/o disponer acciones administrativas necesarias para la mejora de servicios en diferentes actividades dentro del Terminal terrestre.

7 Programary ejecutar cursos de capacitacion para las personas que desarrollan las diferentes actividades econémicas dentro del terminal terrestre.

8 Autorizar la modificacion de la distribucion de dreas del terminal terrestre a fin de preservar la infraestructura.

9  Velar permanentemente por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura, sefializacion, el respeto de las normas de transito y de Defensa Civil.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e

formacién

Administracién, Contabilidad, Ingenieria Empresarial y/o a fines por la

D) éHabilitacién
profesional?

Si




Maestria | IEgresado | Grado
No aplica
Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Ley General de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.2 27181), Decretos Supremos 017-2009-MTC y 016-2009-MTC, Prevencion de Riesgo Laboral y Manejo del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa.

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

Gestidn Publica, Procedimiento Administrativo General, Normas de Transito y Seguridad Vial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|Ol afio como Coordinador(a)

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacién de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PEL QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 80

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

No aplica

Especialista en Transportes

1

Sub Gerente(a) de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

Elaborar y desarrollar Opiniones Técnicas de especialidad en materia de transportes, sobre los procedimientos administrativos de la Entidad en el marco de la Ley N°

27181 a fin de optimizar la gestion documental en la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar estudios e investigaciones para determinar vias, direcciones y sefiales de semaforizacion y sefializacion para la regulacidn de transito.

2 Emitir opiniones técnicas en materia de transporte y transito terrestre.

3 Mantener y controlar padrones vehiculares de las distintas empresas de transporte urbano, interurbano, taxis y servicios de carga.

4 Realizar el inicio de procedimientos administrativos sancionadores en el dmbito de las papeletas de infraccién al transito.

5 Mantener actualizada la informacion de las diferentes empresas de transportes urbano, interurbano.

6 Mantener actualizada el registro nacional de sanciones y sus respectivas actualizaciones

7  Elaboracion de requerimientos, conformidades, programacion y seguimiento de las actividades operativas a nivel de la Sub Gerencia.

8 Orientar al publico sobre los servicios, tramites y gestiones a realizar en la Sub Gerencia

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

|:| Egresado(a) |:|Bachiller

Tl'tulo/ Licenciatura

=[]

Contabilidad, Administracion y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

27444), Reglamento Nacional de emision de Licencias de Conducir y Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Ley General de transporte y transito terrestre (LEY N.2 27181), Decretos Supremos 017-2009-MTC y 016-2009-MTC, Ley del Procedimiento Administrativo General (LEY N°

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

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Sector Publico, Actualizacion de Normas de Transito y Seguridad Vial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

|O3 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Especialista

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

|01 afio

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

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacion de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
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ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 81

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Transportes y Circulacién Vial

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Sub Gerente(a) de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

Apoyar en la gestién administrativa, en el control documentario y asistencia a la Sub Gerencia, para el funcionamiento y organizacién de las actividades realizadas por la

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar Informes, Cartas, Memorandum y oficios para el trdmite administrativo

2 Mantenery actualizar los archivos a fin que estén ordenados para el uso correspondiente del drea.

3 Archivar documentos cuyo tramite culmino, segun corresponda.

4 Mantener comunicacion con las areas usuarias para llevar a cabo las labores administrativas y operativas de la Sub Gerencia.

5 Recoger y organizar informacion a fin de contribuir con la elaboraciéon de documentos de competencia de la Sub Gerencia.

6 Recibiry atender al publico de la sub gerencia de transportes y circulacién vial sobre diferentes tipos de tramites.

7  Proyectar documentos, segin se encomiende.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

y Gestion Publica.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Manejo de Archivos, Control y Gestion Documental, Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa

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

Gestion documental, Normas de Transito o Seguridad Vial y Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|06 meses como Auxiliar

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacidn de informacidn, trabajo en equipo, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PEAIJ QUE CRECE

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 82

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

No aplica

Inspector de Transportes

4

Sub Gerente(a) de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

Supervisar y detectar infracciones por el incumplimiento de las disposiciones del Reglamento Nacional de Transito y ordenanzas municipales, con la finalidad formalizar

el transporte publico y de salvaguardar la seguridad vial de los peatones y ciudadanos en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de control y fiscalizacidon de transporte Regular y no Regular de pasajeros y del Servicio de Transporte publico de pasajeros en la provincia de

1 Azéngaro.

2 Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacion, contando con el apoyo de la Policia Nacional del Peru.

3 Reportar a los supervisores las incidencias en campo sobre las intervenciones de fiscalizacion realizadas por el cuerpo de inspectores.

4 Elaborar reportes, informes y demds documentos de trabajo relacionados con las labores que desempefia.

5  Participary apoyar en las actividades de capacitacién que programa la Municipalidad Provincial de Azdngaro en materia de transporte y transito terrestre.

6 Realizar el control e inspeccidn de unidades vehiculares que prestan servicio de transporte publico.

7 Mantener actualizada la informacion de las diferentes empresas de transportes urbano e interurbano.

8  Fiscalizar el transporte publico de pasajeros para el cumplimiento de las ordenanzas municipales y resoluciones de Alcaldia.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Todas las carreras

D) éHabilitacién
profesional?

s [w[=]

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley General de Transportes y Transito Terrestre (LEY N° 27181) y Decreto Supremo N° 016-2009-MTC

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

Normas de Transito o Seguridad Vial

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Inspector de Transportes

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

|03 meses

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, puntualidad, organizacidn de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
. FORMATO Q01-2024-M PA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 83
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Unidad Organica Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Jefe del Area Funcional de Parques y Jardines

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Servicios Publicos y Gestion Ambiental

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de administracion, mantenimiento y conservacion de dreas verdes, parques y jardines de la provincia de Azangaro; contribuyendo de esta manera el
ornato publico, lo cual impactara positivamente la calidad de vida de la poblacién en la marco de la competencia municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer normas, procedimientos técnicos, directivas y metodologias de trabajos orientado a mejorar la prestacion de los servicios.

Actualizar los costos de servicios publicos locales para determinar el calculo de los tributos correspondientes, en coordinacién con la Gerencia de Administracion
Tributaria.

Ejecutar planesy programas del mantenimiento y produccién del vivero forestal y mejoramiento de dreas verdes, parques y jardines en el marco de la
normatividad ambiental vigente.

4 Conducir la formulacién, ejecucién y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

5 Organizar y ejecutar trabajos de abonamiento, regado, podado y limpieza de los parques, jardines y dreas verdes.

Ejecutar campafas de ornamentacion, forestacion, reforestacion, conservacion y cuidado de las dreas verdes con la participacion vecinal, comunidad educativa y
entidades publicas y privadas.

7  Difundir programas, talleres y/o eventos de educacion ambiental sobre el cuidado de dreas verdes, parques y jardines.

8 Ejecutar el plan de trabajo de mejoramiento de parques y jardines

9  Dirigir y supervisar los programas de siembra de flores ornamentales y especies arbustivas en parques y jardines.

10 Promover y difundir las buenas practicas de cuidado de areas verdes para el manejo sostenible del medio ambiente.

Mantener en buenas condiciones las areas verdes (ornamentales, arboles y pastos) mediante el riego manual y la recoleccion de residuos solidos en el area

n asignada.

12 Elaborar informes y reportes periddicos relacionados a la gestién y cumplimiento del plan de mejoramiento de dreas verdes, parques y jardines.

13 Asegurara la implementacion y uso adecuado de las herramientas, uniformes y equipos de trabajo, asignado al personal a su cargo.

14 Cumplir las disposiciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl’tulo/ Licenciatura Si . No I:I

D) éHabilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Basi . . - . ) .2
(fgn;:ﬁ::)m Ingeniero Ambiental, Sanitario, Agrénomo y/o a fines por la formacion Si No I:I |




Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica
Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):
Ley General del Ambiente Ley N° 28611, Ley de Gestion y Proteccidn de los Espacios Publicos Ley N° 31199, Sistema Integrado de Gestion Administrativa y Plan Operativo
Institucional.

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

Gestion Publica, Estrategias de Mantenimiento en Parques y Jardines, Gestion de Residuos Solidos y Seguridad y Salud en el trabajo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|01 afio como Coordinador(a)

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

|01 afio

Otros aspectos comple ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo,proactivo, responsabilidad, puntualidad, organizacién de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO cé%(ié—éOZ4-M PA
servr AZANGARO PERFIL DE PUESTO PUESTO: 84
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Sub Gerente(a) de Desarrollo Agropecuario
Dependencia jerarquica Gerente(a) de Desarrollo Econémico
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover y concertar con el sector publico y privado la elaboracion de planes de trabajo, programas, proyectos de desarrollo agropecuario, de acuerdo a las normativas
vigentes, para lograr objetivos y metas en el ambito de la provincia de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovyary participar en la elaboracion del Plan de Estratégico de Desarrollo Agropecuario de la Provincia.

2 Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual de Desarrollo Agropecuario.

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.

< Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacidn con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar campafias de control de epidemias y
sanidad animal y vegetal.

6 Ejecutar los proyectos agropecuarios considerados en el programa de inversion anual de la municipalidad.

7 Proporcionar la organizacidn y supervisar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.

8  Coordinar con los sectores productivos y/o comerciales, empresariales comprometidos con el desarrollo econémico del ambito jurisdiccional.

9  Promover la transformacién, comercializacién exportacidon y consumo de productos naturales y agroindustriales de la zona.

10 Planificar, promover y concertar con el sector privado la elaboracién de los planes, programas y proyectos de desarrollo agropecuario y agroindustrial.

11 Promover la prestacion de servicios de asistencia técnica en sanidad agropecuaria, en concordancia con las normas sobre la materia.

12 Fomentar la investigacion y transferencia tecnoldgica y extensién agropecuaria.

13 Proponer la suscripcidén de convenios de cooperacion interinstitucional para el financiamiento de proyectos y actividades socioeconémicas, productivas y
ambientales con las instituciones locales y regionales.

1 Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, y administrar los planes y politicas de la Provincia de Azdngaro 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 coordinacién con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar camparias de control de epidemias y
sanidad animal y vegetal.

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 Propone, organizar y ejecutar proyectos y programas de sanidad animal, mejoramiento genético instalacién de pastos cultivados y produccién ambiental.

21 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA




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

C) ¢Colegiatura?

l:'Egresado(a) l:'Bachiller

Incompleta Completa

.Titulo/ Licenciatura

Si

[ ]

Primaria D) ¢éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Médico Veterinario Zootecnista, Ingeniero Agrénomo y/o a fines por la 3
(16 2afios) formacion St
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X [|universitaria X
Maestria ‘ Egresado ‘ Grado
No plica
Doctorado ‘ Egresado ‘ Grado
No plica

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

Manejo de Proyectos Productivos, Evaluacién de Proyectos Productivos, Planes de Trabajo de acuerdo a la normativa vigente, Derecho Administrativo.

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

|Gesti0n Publica, Cadena Productiva en Manejo Ganadero de Vacunos, Ovinos y Camélidos Sudamericanos, Manejo de Ferias Agropecuarias.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

|04 afios

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

|O3 afios

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

|OZ afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién, control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PER( QUE CRECE

MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
UNIC FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cémGo
AZANGARO PERFIL DE PUEST
uEsTo PUESTO: 85

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Econémico

No aplica

No aplica

No aplica

Sub Gerente(a) de Actividades Econémicas

Gerente(a) de Desarrollo Econémico

No aplica

Promover el desarrollo econémico , fortaleciendo la creacion de micro, pequefia y mediana empresa; asi mismo la creacion de asociaciones, cooperativas, de acuerdo a los
lineamientos de la Ley General de Sociedades, para lograr los objetivos y metas en el dmbito urbano y rural de la provincia de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary ejecutar el Plan Estratégico de Desarrollo Econédmico Sostenible y el Plan Operativo Institucional en materia de su competencia.

2 Disefiar y ejecutar estrategias de desarrollo econémico local del distrito de Azédngaro.

3 Proponer la simplificacion de los procedimientos de obtencion de licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales.

4  Formulary ejecutar el plan de desarrollo de la pequefia y microempresa y su impulso como fuente generadora de trabajo y de recursos.

Mantener actualizado el registro de las empresas que operan y cuentan con licencia municipal de funcionamiento, definitiva o provisional, consignando
expresamente el cumplimiento o incumplimiento de las normas técnicas de seguridad.

6 Fomentar la formalizacidn de las pequefias y micro empresas y prestar servicios de orientacion para la constitucidn, formacion y desarrollo empresarial.

7  Realizar campaniias conjuntas con otras entidades del estado para facilitar la formalizacion de las micro y pequefias empresas.

Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, conforme a la normativa vigente, sin obviar las normas técnicas de
seguridad y las demds normas correspondientes.

9  Otorgar autorizacion temporal para la realizacion de espectaculos no deportivos.

10 Resolver en primera instancia los recursos presentados por los administrados sobre los procedimientos.

11 Atender y resolver procedimientos conforme al TUPA y a la Ley Organica de Municipalidades.

Proponer convenios nacionales y/o internacionales, con organizaciones dispuestas a colaborar en el financiamiento de programas de asistencia al sector micro

12

empresarial de la Provincia.

13 Identificar, formular y proponer proyectos de inversién 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 Coordinar, participar y promover la formulacién y la ejecucién de planes de accion turistica con organismos publicos y privados.

16  Propiciar la realizacién de actividades de Promocion y Fomento Turistico en el ambito provincial en coordinacidn con entidades estatales y no gubernamentales.

17 Supervisar y coordinar programas de promocion y desarrollo turistico en la Provincia de Azangaro

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l

Permanente:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

I:I Primaria

Incompleta Completa

I i

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

.Titulo/ Licenciatura

‘ D) ¢Habilitacion

nrafacinnal?




(VPR

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior

Economia, Administracion y/o a fines por la formacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Inversién Pudblica/Privada, Actividades de apoyo directo o indirecto para el desarrollo de la micro y pequefia empresa.

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

Gestion Publica, Desarrollo Empresarial y Desarrollo de MYPES.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

|04 afios

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

|03 afios

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

|02 afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

Otros sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|0rientacién a resultados, capacidad de planificacion, trabajo en equipo y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO
PERFIL DE PUESTO PUESTO: 86

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica
Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

Gerencia de Desarrollo Econdmico

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente en Gestion Administrativa

Dependencia jerarquica

Gerente(a) de Desarrollo Econémico

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Gerencia de Desarrollo Econdmico en la recepcion, emision de documentos y la actualizacién de registros de documentos de acuerdo a la normativa vigente con el

fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar la documentacion que ingresa para el despacho y derivacion correspondiente de los mismos documentos a la Gerencia de Desarrollo Econémico.
2 Redactar documentos de comunicacion interna.
3 Atender visitas y actualizar el directorio de coordinacion.
4 Revisary preparar la documentacion de la Gerencia para su atencién y firma.
5 Apoyar en todas las actividades que desarrolla la Gerencia de Desarrollo Econémico.
6 Redactar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del Gerente de Desarrollo Econdmico.
7 Realizar requerimientos de bienes y servicios a través del SIGA para la Gerencia de Desarrollo Econémico.
8  Derivar documentos a la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas y la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario.
9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:'Egresado(a)

Bachiller

I:lTl’tqu/ Licenciatura

e[

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A)C

técnicos pril

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

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Manejo de Archivos, Control y Gestion Documental, Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y
Gestion Publica.

B) Cursos y/o programas de esp

n 3

requeridos y sust con

Gestion Publica, Gestion Municipal, Gestion documental, Procedimiento Administrativo General y Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|01 afio

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses

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

|06 meses como Asistente

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

|06 meses

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de redaccion , trabajo en equipo y capacidad de andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO 001-2024-MPA
servir AZANGARO PERFIL DE PUESTO :35;?8 87

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica Sub Gerencia de Actividades Econdmicas
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Auxiliar Administrativa

Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Actividades Econdmicas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recepcidnar, emitir documentos y la actualizar registros de documentos con la finalidad de lograr y contribuir el cumplimiento de los objetivos de la sub gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar informacion a los usuarios del procedimiento de obtencion de licencia de funcionamiento.

2 Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa a la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas.

3 Revisary preparar la documentacion de la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas para atencion y firma.

4  Apoyar en todas las actividades que desarrolla la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas.

5 Redactar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente de Actividades Econdmicas.

6 Derivar documentos de la Sub Gerencia de Actividades Economicas.

7 Redactar documentos de comunicacion interna.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No

Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basi . . o ) . ,
(f?;c:ﬁ:;)m Administracion, Contabilidad y/o a fines por la formacion Si I:l No -
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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




Manejo de Archivos, Control y Gestion Documenta, Redaccién General.

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

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General y Gestion documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|O3 meses como Auxiliar

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

|03 meses

Otros

sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de redaccion , trabajo en equipo y capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




E o

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: 88

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Desarrollo Econémico

Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario

No aplica

No aplica

Responsable de la Division Agricola y Forestal

1

Sub Gerente(a) de Desarrollo Agropecuario

No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar coordinaciones para brindar servicios de Maquinaria Agricola e implementos a los productores agropecuarios de las comunidades campesinas de las 05

microcuencas de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conduciry administrar la division Agricola y Forestal de la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario.

2  Elaborar propuestas de planes de trabajo, proyectos, directivas para mejorar los servicios que brinda la Divisidén Agricola.

3 Promovery responsabilizarse del Mantenimiento de las maquinaria agricolas y sus implementos.

4  Elaborar los requerimientos de servicios y bienes para brindar un servicio eficiente y a tiempo al Productor Agropecuario.

5 Coordinar con el personal técnico (operadores de maquinaria agricola) para brindar un servicio eficiente al Productor Agropecuario.

6 Administrar correctamente los bienes requeridos con el fin de cumplir eficientemente los servicios de maquinaria agricola.

7  Coordinar con los productores agropecuarios a través del presidente, teniente y rondas campesinas para iniciar campanas agricolas.

8 Elaborary presentar informes de cronogramas semanales y mensuales de los servicios de maquinaria agricola.

9  Elaborar Informes técnicos situacionales del balance del trabajo solicitado.

10 Elaborar informes técnicos mensuales de los servicios y bienes que se maneja dentro de la division

11 Elaborar los informes finales de Planes de Trabajo ejecutados segun la directiva de Planes de trabajo.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 02 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|:|Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licencia

tura Si I:l No

Ingenieria Agrondmica, Agricola, Agroindustrial y/o a fines por la
formacién

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Funcionamiento y mantenimiento de maquinaria agricola e Implementos, manejo de personal técnico y productores agropecuarios.

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

Gestion Publica, Operacidén de Maquinaria Agricola e Implementos, Mecanica de Maquinaria Agricola.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios

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

|Ol afio como Supervisor(a) y/o Coordinado(a)

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

|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de andlisis, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar en Gestion Administrativa
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Sub Gerente(a) de Desarrollo Agropecuario
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas como; recepcionar, archivar, planificar la documentacién y coordinar las actividades generales de la Sub Gerencia de Desarrollo
Agropecuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de apoyo técnico administrativo.

2 Atender visitas y actualizar el directorio de coordinacion.

3 Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién de la Sub Gerencia.

4  Revisary preparar la documentacion de la Sub Gerencia para atenciény firma.

5 Coordinar, custodiar los bienes, recursos de la division y encargarse de la distribucién de las mismas en coordinacién con el Sub Gerente.

6 Evaluary seleccionar los documentos de la Sub Gerencia proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo general.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente :l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Administracion, Contabilidad, Gestion Publica y/o a fines por la 3
(162 afios) formacion Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a ‘ |Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado ‘ |Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Manejo de Archivos, Control y Gestion Documental.

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

|Gestién Publica, Gestion Municipal , Procedimiento Administrativo General y Gestion documental.




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio

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

|06 meses

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

|03 meses como Auxiliar

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

|03 meses

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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CcODIGO
PUESTO:

90

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Sub Gerente de Programas Sociales y Focalizacion

1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Desarrollo Social

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

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 en el ambito del distrito de Azdngaro, conforme a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas sociales de lucha contra la pobreza.

Planificar, ejecutar y evaluar los programas alimentarios y/o seguridad alimentaria en coordinacién con la instancia interna (Planificacion y Presupuesto,
Desarrollo Agropecuario, otros) y externas (Comités de Gestion, MINSA, UGEL, Agricultura productores)

Normar, promover y apoyar la organizacion de clubes de madres, comedores populares y otras formas de asociacion y participacion ciudadana, orientados a
satisfacer las necesidades basicas de la poblacién de menores recursos

4  Organizar, ejecutar y evaluar la logistica de la distribucién de los alimentos a los beneficiarios del Programa Alimentario y otros programas sociales.

Organizar y Controlar los procedimientos y protocolos técnicos de la Red asegurando la calidad en la prestacion de los programas y servicios, priorizando a los
grupos poblacionales en extrema pobreza.

6 Proponer, organizar y ejecutar las actividades de salud, los programas locales de lucha contra la pobreza y asistencia social en apoyo a la poblacién.

7 Implementar la Gestidn por Procesos en la prestacion de servicios sociales, segun los lineamientos y metodologias establecidas.

8 Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

9  Focalizar y empadronar a los beneficiarios mediante el padrén general de hogares para acceder a diversos Programas Sociales del estado.

10 Realizar los reportes de los niveles de estadistica nutricional en programas de asistencia alimentaria a nivel de su jurisdiccion.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:l

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

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) éHabilitacion
profesional?

s[Jw [

Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Sociologia, Trabajo Social y/o a fines por la formacion

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Maestria Egresado Grado



No aplica

Doctorado

IEgresado

IGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Herramientas y técnicas de Intervencion de Programas Sociales, Normativa Vigente de Programas Sociales, MIDIS, Sistema Mochica, Sistema SIGOF.

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

Gestion Publica, Gestion de Promocidn social y Monitoreo de Programas Sociales.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|O4 afios

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios

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

|02 afios como Jefe(a) de Area

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

|02 afios

Otros

sobre el r de exp:

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: a1

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

No aplica

No aplica

No aplica

Responsable de la Oficina de OMAPED

1

Gerente(a) de Desarrollo Social

No aplica

Planear, organizar, dirigir y ejecutar actividades de promocion sobre procesos de integracion a servicios educativos, salud y trabajo con el fin de contribuir a mejorar la

calidad de vida de las personas con discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, coordinar y desarrollar el Plan Operativo Anual de la Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con Discapacidad para el proceso de planificacion de

1

las actividades programadas.

Velar por el cumplimiento de la Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades Art. 84 Inc. 12, Ley N° 27050 ley General de la Persona con Discapacidad y Ley N°
2 28164 modificatoria de la Ley General de la Persona con discapacidad con la finalidad de atender las necesidades de las personas con habilidades diferentes de la

Provincia de Azéngaro.

Organizar campaiias de sensibilizacion y trato preferente a la poblacidn en general referente a las personas con discapacidad medios de comunicacion, afiches y

tripticos, etc. para difundir los derechos de los menores, discapacitados, adulto mayor y de la familia en fechas conmemorativas y no conmemorativas.

4 Establecer canales de concertacion y sensibilizacidn entre las instituciones publicas y privadas para que trabajan en defensa de los discapacitados y presentar
proyectos para la captacion de fondos .

< Coordinar con el Ministerio de Salud a través del Médico de rehabilitacion, para el otorgamiento y entrega de certificado gratuito de personas con discapacidad e
inscritos en la CONADIS.

6 Convocar y registrar a los vecinos con discapacitad a ser parte del Censo Provincial a fin de planificar acciones que les permita participar activamente en la
sociedad.

. Promover y ejecutar la capacitacion en temas de conformacion de organizacidn, autoestima, practica de valores y recapacitacion laboral y servir como fuente de
informacion para la persona con limitacion fisica.

8 Atender en forma permanente en la OMAPED y en domicilios de los diferentes casos que se presentan a las personas con discapacidad y exigir la ejecucion de la

construccion de rampas para el adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad de acuerdo a las normas establecidas

9 Fomentar un estado de bienestar general realizando actividades de prevencién y cuidado de la salud.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Titulo/ Licenciatura

e[

Trabajo Social, Sociologia y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacion
profesional?

s [Je[3]




Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doctorado | IEgresado | IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):
Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades Art. 84 Inc. 12, Ley N° 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad y Ley N° 28164 Modificatoria de la Ley General de
la Persona con Discapacidad.

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

Gestion Publica, Politicas Publicas, Atencion a Personas con Discapacidad

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|01 afio como Supervisor(a) y/o Coordinador(a)

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

|01 afio

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




HERRAMENTA beLpERl QUE CRECE P ot

ANEXO N2 01
MUNICIPALIDAD

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 92

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

No aplica

No aplica

No aplica

Responsable de la Oficina de Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

1

Gerente(a) de Desarrollo Social

No aplica

Planear, organizar, dirigir y ejecutar actividades con el fin de brindar proteccion social al adulto mayor en situacién de vulnerabilidad y mejorar los mecanismos de acceso

beneficios sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Centro Integral de Atencidn al Adulto Mayor - CIAM a fin de dar cumplimiento de metas y

1 objetivos establecidos.

2 Ejecutar las acciones vinculadas a los procesos de afiliacidn, notificacion, verificacion, asi como las intervenciones complementarias.

Programar y ejecutar los procesos de transferencia monetaria y verificacion a los usuarios para tener una oportuna atencién al momento de recoger la
subvencion econdmica del Programa Nacional de Asistencia Solidaria Pension 65.

4 Administrar los recursos financieros otorgados a la Oficina de CIAM para gestionar bienes y servicios en beneficio de la persona Adulto Mayor.

Realizar las declaraciones juradas de manera frecuente para justificar el tramite de la afiliacion para ser beneficiario del Programa Nacional de Asistencia Solidaria

Pension 65.

Generar y organizar el buen funcionamiento de talleres de saberes productivos y otras actividades para la generacion de espacios de articulacion y
fortalecimiento en temas de recreacion, cultura, saberes ancestrales y educacion en los adultos mayores.

7  Atender a los adultos mayores de la Provincia de Azangaro para satisfacer sus inquietudes y dudas referente a los tramites y necesidades.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[]

Temporal

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

s Ow[]

Sociologia, Trabajo Social y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacién
profesional?

s [w[2]

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30490 - Ley de la Persona Adulta Mayor, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Asistencia Social, Gestion y Monitoreo de Programas Sociales, Atencion a Adulto Mayor.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|01 afio

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

|06 meses como Supervisor(a) y/o Coordinador(a)

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

|06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacidn, capacidad de analisis, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
. FORMATO Q01-2024-M PA

sm,ecm AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 93

PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Organica No Aplica

Cargo estructural Jefe(a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

Clasificacion SP-EJ

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Desarrollo Social

Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, monitorear, supervisar, evaluar politicas y programas en defensa de los derechos de la nifia, nifio y adolescente para su proteccion integral,
permitiendo mejorar su calidad de vida y garantizando la igualdad de oportunidades, a fin de cumplir con las metas y objetivos de la oficina de la DEMUNA y Defensoria
Comunitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

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.

Proteger y defender los derechos del nifio, adolescente, adulto mayor y la mujer, relativos alimentos, abandono, reconocimiento, inscripcidn en registros civiles,
normas de conducta, maltratos, explotacion, atentados contra los derechos a la educacion, salud, libertad, violencia familiar y otras formas de abuso contra ellos.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente, respecto a la tematica de familia, mujer, nifiez y adolescencia.

Elaborar el plan de trabajo con apoyo del equipo técnico multisectorial.

Ejecutar el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, 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 los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, régimen de
visitas y tenencia del menor, en el Marco del Cédigo 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.

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 defensa

Realizar estudios, investigaciones y sistematizaciones sobre la problematica de nifios y adolescentes en el dmbito de la provincia.

Capacitar a profesores y estudiantes de los centros educativos de su ambito 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.

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 cédigo de los nifios y adolescentes.

Representar a la DEMUNA y Defensoria Comunitaria ante las autoridades publicas e instituciones privadas para promover la firma de convenios institucionales o
de cooperacion.

Dirigir y supervisar la labor del equipo de la DEMUNA y Defensoria Comunitaria.

Presentar el plan de trabajo e informes de las actividades realizadas a la Gerencia de Desarrollo Social.

Conducir la formulacidn, ejecucidn y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo.

Planificar, organizar y coordinar las acciones de proteccidn y promocidn con las instituciones que promueven acciones en beneficio de la infancia.

Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

Velar por la seguridad y confidencialidad de los libros de la DEMUNA y Defensoria Comunitaria.

Intervenir mediata o inmediatamente en la atencidn de los casos, cuando su complejidad lo requiera.

Supervisar el adecuado registro, archivo, de expedientes y otros documentos del programa sobre el funcionamiento y casos atendidos.

Proponer medidas de soporte socio-emocional y de capacitacion para los recursos humanos de la Oficina de DEMUNA.

Intervenir, cuando se encuentra en conflicto los derechos del nifio y del adolescente para hacer prevalecer su interés superior.

Solicitar y efectuar internamientos de ser necesario ante un claro riesgo de la integridad del nifio y adolescente.

Atender consultas a la poblacién usuaria y derivar a los especialistas correspondientes del equipo.

Capacitar en materia legal a los integrantes del equipo y personal del area.




27 Coordinar permanentemente con el Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru y otras instancias competentes.

28 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No

Primaria D) éHabilitacion

profesional?

Secundaria

Técnica Bésica ,
(162 af05) Abogado(a) Si No I:I

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|'a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
| Doctorado | ‘ Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 27337- Ley Codigo del Nifio y Adolescente, Ley N° 26872 - Ley de Conciliacion Extrajudicial, Ley N° 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el
Adolescentes (DEMUNA) a realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion.

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

Conciliacién Extrajudicial, Conciliacién en Materia Familiar, Formacion de Defensoras y Defensores del Servicio de DEMUNA acreditado por el MIMP.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

|03 afios

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

|02 afios

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

|02 afios como Jefe de Area.

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

|02 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PER( QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 94

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista en Gestion Administrativa

1

Gerente(a) de Desarrollo Social

No aplica

Organizar, monitorear y evaluar los diferentes procedimientos administrativos en concordancia a la normatividad vigente mediante documentos técnicos, formulacion
de planes de trabajo y control adecuado de la asignacion presupuestal, a fin de dar cumplimiento a las metas y objetivos de la Gerencia de Desarrollo Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y controlar la asignacion de recursos y presupuesto de la Gerencia de Desarrollo Social a fin de atender las necesidades principales mediante la

ejecucidn de planes de trabajo u actividades operativas de caracter cultural, social, deportivo, salud, educacién y otros.

) Ejecutar y monitorear el proceso de requerimiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) con sus respectivos TDR/EETT para la ejecucion de
las actividades de la Gerencia.

3 Elaborar documentos técnicos de gestion administrativa como; propuesta de firma de convenios, respuesta a documentos de OSCE, CONTRALORIA y otras
Entidades, informes técnicos de acuerdo al sistema administrativo vigente para dinamizar la ejecucion del proceso de Gestion Publica.

4 Elaborar y coordinar para las modificaciones presupuestales y cuadro de necesidades multianual en referencia a los bienes y servicios para el logro de las
acciones, mediante el Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA.

< Dirigir y monitorear las etapas de elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de trabajo para un adecuado implementacion y manejo de las actividades que
tienen por objetivo fortalecer capacidades de la poblacion.

6 Dirigir y participar de la etapa de control previo de los tramites documentarios, planes de trabajo, informes y otros emitidos por las Sub Gerencias, Oficinas y
Areas de la Gerencia de Desarrollo Social para un adecuado manejo administrativo.

. Brindar soporte en la organizacion y actualizacion de la Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas de los trabajadores de la Gerencia de acuerdo a la normativa

vigente.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

[]

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) I:lBachiIIer

T|’tu|o/ Licenciatura

e[

Contabilidad, Administracion y/o a fines por la formacion

D) éHabilitacién
profesional?

[

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con dc

Gestion Publica, Gestién Documentaria, Sistema Integrado de Gestién Administrativa -SIGA, Plan Operativo Institucional - POl y Redaccion Documentaria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

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

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|02 afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Ol afio

sobre el r

de

Otros

ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HER RAMIEN BA DEL PERD QUE CRECE

MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
UNIC FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST
UESTO PUESTO: 3

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Social

1

Gerente(a) de Desarrollo Social

No aplica

Programar, organizar y controlar la ejecucién de las actividades de Promocidn y Asistencia Social para dar cumplimiento a las metas y objetivos de la Gerencia de Desarrollo

Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer objetivos, politicas y planes de trabajo para el éptimo cumplimiento de sus actividades en concordancia con la normativa vigente en temas de
asistencia y apoyo social a la poblacién vulnerable para cubrir sus principales necesidades.

poblacion.

Administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo a la poblacidn en riesgo y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la

3 Establecer los canales de concertacién entre los vecinos y programas sociales para atender las necesidades urgentes de la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

4 Monitorear los servicios de la Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con discapacidad (OMAPED) para una mejor atencién a la poblacién objetivo.

5 Monitorear los servicios de Defensoria del Nifio y Adolescente que presta la Municipalidad Provincial de Azangaro para una mejor atencion a la poblacién objetiva.

6 Realizar coordinaciones con Instituciones de REDES Azangaro, Hospital Regional para brindar apoyo a los beneficiarios.

7 Diagnosticar y tratar los casos sociales a consecuencia de enfermedades, accidentes y otros incidentes que por naturaleza requieren atencion social.

8 Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los recurrentes del servicio que ofrece la Municipalidad.

9 Fomentar y elaborar propuestas de convenios de cooperacion e Interinstitucionales y verificar periédicamente el cumplimiento de términos de los convenios.

10 Brindar atencion social a los casos que por naturaleza lo requieran.

11

poblacién de escasos recursos econdémicos segun sea el resultado de la evaluacidn y/o visitadas domiciliarias.

Elaboracidn del informes técnicos sobre estudio de casos sociales que requieren atencion desde la Municipalidad Provincial de Azangaro a fin de beneficiar a la

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal l:l

Permanente:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl‘tulo/ Licenciatura Si

w[ ]

Trabajo Social y/o a fines por la formacion

D) ¢ Habilitacién
profesional?

o[ ]|

Si




Técnica Superior

(3 6 4afios)
X |universitaria X
‘Maestn’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
Doctorado | IEgresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Herramientas y Técnicas en Trabajo Social, Gestion de Programas Sociales.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Gestion Municipal, Asistencia Social, Conflictos Sociales.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Asistente Social

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

Otros asp sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacidn, capacidad de andlisis, proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE ORECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

AZANGARO

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: %

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Gerente(a) de Desarrollo Social

No aplica

Brindar soporte administrativo para el cumplimiento de objetivos en la Oficina de la Gerencia de Desarrollo Social de la Municipalidad Provincial de Azangaro a fin de

promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcidnar, registrar y distribuir la documentacion de la gerencia, para mantener el orden y control documentario.

2 Elaborar informes, memorandums y otros documentos solicitados por el Gerente de Desarrollo Social.

3 Atender las consultas presenciales y por llamadas telefénicas de la poblacién, brindando informacidn y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

4  Realizar gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

5  Planificar, efectuar y organizar las reuniones de coordinacion de la gerencia para el mejor desarrollo atencidn a la poblacidn que visita a la gerencia.

6 Participar en la verificacion de la correcta gestion de los recursos y bienes del estado.

Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada por el Despacho, asi como la custodia del acervo documentario con la finalidad de tener al alcance la

documentacion requerida por esta u otras oficinas en forma oportuna.

8 Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda del Despacho, realizando el seguimiento respectivo.

9  Atender llamadas telefdnicas y gestionar su debida atencion; asi como, realizar llamadas telefénicas para la realizacion de actividades propias y solicitadas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

e[

Todas las Carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Manejo de Archivos, Control, Gestion Documental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestion Municipal y Gestion Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|O6 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|O6 meses

sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIEN TA DEL PER( GUE CRECE

MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
UNIC FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST
UESTO PUESTO: 97

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

Oficina de Participacién Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Jefe(a) de la Oficina de Participacién Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte

No aplica

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos de la oficina de participacion ciudadana, educacioén, salud, cultura y deporte, de la Municipalidad

Provincial de Azéngaro a fin de promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, controlar y clasificar la documentacion que ingresa a la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacién, Salud, Cultura y Deporte.

la Oficina.

Realizar pedidos de requerimiento en el Sistema de Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) con sus respectivos TDR/EETT para la ejecucion de las actividades de

3 Elaboracion de documentos y distribucion correspondiente.

4 Atender y orientar al publico usuario sobre consultas e informacién requerida como; inquietudes y dudas de la poblacién que visitan la oficina.

5 Participar en la verificacion de la correcta gestion de los recursos y bienes del estado.

6 Atender las solicitudes de los interesados en tramites que se desarrollan en la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte.

Apoyar y participar en la planificacion, programacion y organizacion de las diferentes actividades programadas de la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacion,

7
Salud, Culturay Deporte.

3 Apoyar en las acciones de comunicacidn, informacion y relaciones publicas para tener una aproximacion a las necesidades y demandas de la ciudadania y
organizaciones sociales de base.

9 Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada por el Despacho, asi como la custodia del acervo documentario con la finalidad de tener al alcance la

documentacion requerida por esta u otras Gerencias en forma oportuna.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:' Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura

e[

Contabilidad, Administracién y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacion
profesional?

s w2

Maestria | ‘Egresado

|Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A)C imientos técni principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Manejo de Archivos, Control y Gestion Documental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Gestién Municipal, Sistema Integrado de Gestién Administrativa-SIGA y Gestion documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ANEXO N¢ 01

MUNICIPALIDAD FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
98
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

Oficina de Participacion Ciudadana, Educacién, Salud, Cultura y Deporte

No aplica

No aplica

Promotor Educativo

1

Jefe(a) de la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte

No aplica

Promover y ejecutar politicas educativas para el desarrollo integral de la comunidad educativa a través de planes y actividades en coordinacién con los actores principales

desde la Oficina de Participacion Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deporte.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular objetivos, lineamientos de politica y planes de trabajo para el fortalecimiento y evaluacion de las capacidades educativas de nifios, nifias, adolescentes y
jovenes de la provincia de Azangaro.

cumplimiento de los objetivos del puesto.

Intervenir en la Formulacion de Planes de Trabajo en temas de educacion a fin de conducir correctamente el proceso de planificacion de las actividades y

3 Organizar y ejecutar actividades de acuerdo al calendario civico programados en el afio para conservar la identidad y las costumbres de los pobladores.

poblacién educativa del ambito provincial.

Evaluar, ejecutar y atender las solicitudes de apoyo en temas educativos conforme a los lineamientos de la Institucion con el fin de cubrir las necesidades de la

para beneficiar a la comunidad educativa en temas de la formacién educativa de la Provincia de Azangaro.

Programar y dirigir actividades, acciones y politicas educativas en coordinacién con la Unidad de Gestién Educativa Local e Instituciones Educativas Publico y Privado

6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacidn y relaciones publicas para difundir el desarrollo y la finalidad de las actividades programadas por la Oficina.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacién
profesional?

Educacién, Gestidn Publica, Sociologia y/o afines por la formacion. Si |:| No
X
|Maestr|’a | ‘Egresado ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado ‘Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn, Ley Orgédnica de Municipalidades N° 27972, Conduccién de Talleres y Actividades de capacitacion en temas educativos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestion Municipal, Promocion Social y Manejo de grupos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Promotor

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|O6 meses

sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE \

| R

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO PUESTO: 29

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Gerencia de Desarrollo Social

Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

No aplica

No aplica

Especialista Legal

1

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia juridica y técnico administrativo, apoyo en la absolucién de consultas legales en materia de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente y
juridicas o relacionado con la finalidad de cumplir los objetivos de la DEMUNA y Defensoria Comunitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar acciones de prevencion, orientacion sobre los derechos de nifias, nifios y adolescentes, funciones de la DNA para actuar frente a situaciones de
vulneracion.

2 Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacidn de las acciones de la DNA para proponer acciones adecuadamente.

Recibir y registrar solicitudes de atencidn y actuar de oficio ante conocimiento de hechos que amenacen o afecten los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

3 Dichas acciones deben ser calificadas para la atencion de casos, evaluar, suscribir documentos, realizar seguimiento y formular recomendaciones en dicha
actuacion.

Promover la inscripcion de nacimientos, solicitando la misma en casos de orfandad o desproteccion familiar, con conocimiento de la autoridad competente
de que los nifios, nifias y adolescentes puedan estar identificados y registrados.

afin

5 Promover el reconocimiento voluntariado de nifias, nifios y adolescentes a fin de incentivar el trabajo realizado.

6 Ejercer la representacion legal en los procesos por alimentos vy filiacion para cubrir las necesidades de los nifios, nifias y adolescente.

7 Colaborar en los procedimientos de desproteccion familiar, a solicitud de la autoridad competente a fin de tomar acciones correspondientes.

8 Difundiry promover el cumplimiento de las medidas especiales en caso de desaparicion de nifias, nifios y adolescentes.

9  Actuar en el procedimiento por riesgo de desproteccion familiar.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal l:l Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) I:lBachiIIer T|’tu|o/ Licenciatura Si No

[ ]

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Abogado(a) Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica

Primaria D) ¢Habilitacion

[]




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 27337 - Ley Cddigo del Nifio y Adolescente, Ley N° 26872 - Ley de Conciliacion Extrajudicial, Ley N° 27007 - Ley que Faculta a las Defensorias del Nifio y el
Adolescentes (DEMUNA) , Intervencion Especializada para la Proteccidn de nifias, nifios y adolescentes

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Conciliadores Extrajudicial, Formacion de Defensoras y Defensores del Servicio de DEMUNA acreditado por el MIMP, Derecho de Familia, Conciliador Extrajudicial en el
Servicio de Defensoria de la Nifia, Nifio y Adolescente.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

1 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de andlisis y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERREMIENTA DEL PERG QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 100

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Gerencia de Desarrollo Social

Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Psicologo
Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica

Jefe(a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion psicologica a adolescentes, nifias, nifios, mujeres y la familia, conforme a lo establecido en el cédigo de los nifios y adolescentes y ademds normas

aplicables al servicio en cumplimiento de metas y objetivos de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Realizar evaluacion y diagndstico inicial de la persona, nifia, nifio y adolescente para recomendar su tratamiento adecuado y posterior rehabilitacién social.

2 Atender consultas y realizar tratamiento psicoldgico a los nifios y adolescentes que lleguen hasta DEMUNA, seglin cronograma establecido.

3 Organizar en las actividades programadas por la DEMUNA que permitan la integracion del personal de los nifios, nifias, adolescentes, mujeres y su familia.

facilidades y trabajo interinstitucional.

Elaborar informes psicoldgicos y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes para brindar

5 Promover programas de consultas, tratamientos y consejeria psicoldgica para la atencidon a nifios, adolescentes, mujeres y su familia.

6 Realizar acciones de prevencion y promocion, dirigida a nifios, nifias, adolescentes, personal y familiares que acudan a esta dependencia.

7  Derivar casos que requieren un tratamiento terapéutico a servicios de salud especializados para la mejora de su condicién psicoldgica.

8 Programar y desarrollar el plan estratégico de actividades y consolidar con los demds miembros de la DEMUNA el Plan de Trabajo Anual.

9  Elaborar programas de comunicacion y participacion para generar integracion familiar de nifios y adolescentes.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer

Tl'tulo/ Licenciatura

e[

Psicologo

D) ¢éHabilitacion
profesional?

Nol:l

Si

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en la Ley 26872, Ley de Conciliacion y su Ampliatoria, Gestion publica, Cédigo de los Nifios y Adolescentes, Pruebas Psicoldgicas.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Prevencion de Violencia Familiar y de Genero, Psicologia Clinica, Psicologia Social, Psicologia de Desarrollo, Infancia y Adolescencia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 Afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Psicologo(a)

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

Otros

p ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE \% e

ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE CéDlGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST 101
UESTO PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Social

Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Jefe(a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria

No aplica

Brindar asistencia administrativa con la finalidad de promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios y contribuir a la promocién de los derechos fundamentales

de nifios, nifias y adolescentes del Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar la documentacion de la Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente — DEMUNA a fin de brindar una atencién oportuna y eficiente al

usuario.

2 Intervenir durante el proceso de seguimiento en la ejecucion de acciones administrativas para dinamizar el trdmite administrativo.

3 Participar en la verificacidn y control de la correcta gestion de los recursos y bienes asignados a la oficina a fin de ejecutar el presupuesto de manera transparente

Realizar pedido de requerimiento en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) con sus respectivos TDR/EETT para la ejecucion de las actividades de la

4 Oficina.

6 Recibir, atender y orientar al publico usuario que llega a la Oficina de DEMUNA a indagar sobre la situacion de sus expedientes para luego comunicarlo a los
usuarios segun corresponda.

5 Participar en la planificacion, programacion y organizacion de las diferentes actividades por la Oficina de DEMUNA a fin desarrollar capacidades de la poblacién

objetivo.

8 Notificar a las partes involucradas para la asistencia a las audiencias de conciliacién de acuerdo al cronograma establecido con anticipacion.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Derecho

|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado Grado

D) éHabilitacién
profesional?

s [Ow[2]




No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Admirativo General , Ley N° 27007 - Ley de Conciliacion Extrajudicial, Manejo de Archivos, Control y Gestién Documental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con dc 0s:

Gestion Publica, Gestion documental y Derecho de Familia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|O6 meses como Asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

Otros ios sobre el requisit

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, capacidades artisticas y deportivas, trabajo en equipo y puntualidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO puEsTO: | 02

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Legal en Tributacién Municipal
Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente(a) de Administracion Tributaria
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento y orientacion de los procesos técnico legal, administrativos en Tributacién Municipal de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, a fin de
ejecutar la adecuada gestion tributaria de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

10

Programar, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones formales de los contribuyentes de acuerdo a la
normatividad vigente en tributaciéon municipal.

Analizar y proyectar informes técnico legales respecto de las solicitudes contenciosas y no contenciosas en materia tributaria municipal.

Proyectar las resoluciones gerenciales que ponen término a la primera instancia administrativa en materia tributaria municipal.

Absolver las consultas tributarias que le sean derivadas.

Formular y proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que correspondan para mejorar la gestion tributaria municipal.

Proyectar los documentos de coordinacion necesarios (memorandos, informes, etc.) que resulten necesarios a fin de impulsar el procedimiento tributario
municipal iniciado a través de expedientes.

Brindar atencion a los recursos de quejas formulados ante el Tribunal Fiscal.

Proporcionar informacidn a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes.

Formular constancias de no adeudo de impuesto predial, vehicular y otras referentes a tributacién municipal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si No I:I

Primaria D) éHabilitacion

profesional?

Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Abogado(a) Si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Normatividad Legal Tributaria, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactivo - Ley N° 26979, Aplicativo
Informatico de Rentas SISGAT, Ley de Procedimientos Administrativos General - Ley N° 27444.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestion Municipal, Derecho Tributario, Tributacion Municipal, Ejecucion Coactiva Tributaria y no Tributaria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|02 afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afios como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afios

de

Otros

ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO puEsTO: | 03

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion Tributaria

No aplica

No aplica

No aplica

Orientador(a) en Tributacién Municipal

1

Gerente(a) de Administracion Tributaria

No aplica

Brindar la informacidn necesaria y facilidades de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes en tributacion municipal, para que los contribuyentes puedan
informarse y cumplir sus obligaciones tributarias, permitiendo que la Administracion Tributaria mantenga un correcto registro de datos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar e implementar las acciones de atencidon y orientacion a los contribuyentes sobre el pago de sus obligaciones tributarias.

2 Planificar y organizar la ejecucidn de las charlas y capacitaciones a fin de difundiry contribuir con el cumplimiento voluntario del pago de impuestos.

3 Orientar via telefdnica, presencial o por escrito a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Orientar a los administrados sobre los temas relacionados al derecho tributario municipal (determinacién del Impuesto Predial, Impuesto al Patrimonio Vehicular,

Impuesto de Alcabala y otros).

5 Orientar al contribuyente en el correcto registro de datos en sus declaraciones juradas.

6 Elaborary disefiar material informativo sobre pago de impuestos, tasas y arbitrios municipales.

7  Brindar orientacidn, informacion verbal, educacidn y asistencia al contribuyente.

8 Realizar actividades de difusidn sobre temas de competencia del area.

9 Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la publicidad sobre pago voluntario de las obligaciones tributarias.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No -

por la formacion

Ciencias de la Comunicacién, Administracidn, Contabilidad y/o a fines

D) éHabilitacién
profesional?

s [w[2]

|Maestr|’a | ‘Egresado

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

26979.

Normatividad Legal Tributaria, Texto Unico Ordenado de la Ley de tributacién Municipal, Fiscalizacién Tributaria y Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva - Ley N°

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestidn Municipal, Atencidn al Usuario, Codigo Tributario, Tributacion Municipal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|Ol afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|O6 meses

Otros sobre el requisito de exp

ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Se

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N°
001-2024-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
PUESTO: 104

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

No aplica

No aplica

Fiscalizador y Notificador

2

Sub Gerente(a) de Fiscalizacion Tributaria

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Inspeccionar, verificar y notificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en procedimientos de fiscalizacion tributaria a efecto de detectar subvaluaciones u
omisiones en la declaracion jurada de los predios, para ampliar la base tributaria e incremento de la recaudacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Efectuar liquidaciones y determinacion de deudas de los contribuyentes morosos, evasores y subvaluadores.

Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previa a las inspecciones, que pueden ser objeto de fiscalizacién y/o

verificacién tributaria.

3 Realizar la notificacion de actos administrativos en tributacién municipal de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes.

Realizar la notificacidn de la carta de requerimiento, con lo cual el contribuyente conocerd que serd objeto de fiscalizacion y con ello se dara inicio al

4 Lo . N
procedimiento de fiscalizacion.

s Realizar el levantamiento de informacién de campo, como son: medicién de areas, verificacion de caracteristicas construidas, verificacion de documentos y otras
constataciones, de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra la Municipalidad.

6 Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, asegurando que contenga la informacién correspondiente para el sustento de las variaciones del valor del
predio, que determine nuevo calculo del impuesto predial.

. Elaborar informe de campo, una vez realizada la inspeccidn predial, culminando con la ficha Unica de verificacion de impuesto predial, acreditando con los
archivos fotograficos digitales.

8 Realizar cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas
fisicas de los predios.

5 Realizar las notificaciones de carpetas de contribuyentes, Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa, Resoluciones de Ejecucion

Coactiva y otros documentos emitidos por la Sub Gerencia de Fiscalizacidn Tributaria.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

|:| Egresado(a) Bachiller

|:|T|’tulo/ Licenciatura

=[]

Derecho, Contabilidad y/o a fines por la formacion

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

O[]

Maestria Egresado

Grado




No aplica

Doctorado | IEgresado |

IGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General,Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva , Ley de Tributaciéon Municipal.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Fiscalizacion Tributaria Municipal, Cédigo Tributario, Procedimiento de Notificacidn en la Gestién de Cobranza.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|O6 meses como Fiscalizador(a) y/o Notificador(a)

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

Otros

p ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, desarrollo de capacidades, comunicacion asertiva, responsabilidad y compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir

HERRAMIENTA DEL PER( QUE ORECE

oA ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 001-2024-MPA
PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST!
UESTO pUESTO: | 10°

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

No aplica

No aplica

Asistente en Gestion Administrativa

1

Sub Gerente(a) de Fiscalizacion Tributaria

No aplica

Apoyar en la elaboracién, coordinacién y seguimiento de documentos administrativos de acuerdo a los lineamientos de la Ley de Procedimientos Administrativo General

Ley N° 27444, para una adecuada gestién administrativa en la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos, informes, oficios, memorandums y similares.

2 Brindar informacién a los administrados sobre tributacién municipal (inafectacion y deduccion).

3 Recepcion, derivacién y seguimiento de documentos administrativos.

4  Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

5 Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Institucional.

6 Organizar y archivar documentos emitidos y recibidos en la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

7  Llevar el registro de control de las notificaciones a contribuyentes.

8 Llevar el registro de control de la verificacién y fiscalizacién de predios urbanos y rusticos.

9  Apoyar en la fiscalizacion y notificacion de cuponeras sobre impuesto predial cuando se requiera.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura Si I:I No -

Contabilidad y/o a fines por la formacién

D) éHabilitacion
profesional?

s[Ow[]

|Maestr|’a | ‘Egresado

‘Grado

No aplica

Doctorado Egresado

Grado




No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Asistente Administrativo, Gestion de Tramite Documentario y Archivos, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

Otros ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, trabajo en equipo, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Administracion Tributaria

Subgerencia de Ejecucion Coactiva

No aplica

No aplica

Ejecutor(a) Coactivo

1

Sub Gerente(a) de Ejecucidn Coactiva

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar a nombre de la Municipalidad las acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias, de acuerdo a la normatividad vigente,
requeridos por la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y conducir el proceso de ejecucion coactiva, una vez que el acto administrativo tributario y no tributario le ha sido notificado, y en el cual consta la

1 obligacidn exigible coactivamente.

2 Ejercer a nombre de la Entidad, las acciones de coercién para el cumplimiento de la Obligacién, de acuerdo a lo establecido por Ley.

3 Formular, ejecutar y supervisar el plan anual de cobranza de las obligaciones tributarias y no tributarias en ejecucion coactiva.

4  Emitir y suscribir las resoluciones de ejecucion coactiva conjuntamente con el Auxiliar Coactivo para el cobro de las deudas tributarias y no tributarias.

5 Resolver las solicitudes de suspension de procedimientos de ejecucién coactiva, tercerias y/o diligenciar exhortos de acuerdo a Ley.
Liquidar bajo responsabilidad las costas procesales y gastos administrativos derivados de un proceso de ejecucion coactiva, de acuerdo al arancel aprobado a través

6 de ordenanza municipal.

7 Ordenar el remate de bienes embargados.

8 Ordenar la suspension del procedimiento coactivo en los casos que establece la ley.
Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria las normas, directivas y reglamentos que estime conveniente para la mejora del procedimiento de ejecucion

s coactiva y demds funciones del dmbito de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si No

Primaria D) éHabilitacion

profesional?
Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Abogado(a)

s 1w

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica




Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Ley de Tributacién Municipal, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva - Ley N° 26979, Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento de Ejecucidn Coactiva, Ejecucion Coactiva Tributaria y no Tributaria, Derecho Tributario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|02 afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|02 afos como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|02 afios

Otros ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Provincial - COEP
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto

Cantidad de puestos solicitados

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Encargado del Mddulo de Evaluador

1

Coordinador(a) del Centro de Operaciones de Emergencia Provincial

No aplica

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de los mddulos del Centro de Operaciones de Emergencia de la Provincia de Azangaro, en el Marco de la LEY N° 29664 Ley
del Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD), R.M. N° 258-2021-PCM y Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Centros de
Operaciones de Emergencia — COE, siendo responsable de emitir y difundir la informacidn, del desarrollo de las emergencias que pudiese suscitar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Supervisar y coordinar todas las actividades de funcionamiento del COEP.

Inspeccionar y evaluar la informacidn recibida por los Médulos de Procesos del COEP y facilitarla al Coordinador.

Coordinar la atencién y seguimiento de las actividades de la Gestion Reactiva en el ambito de responsabilidad.

Contribuye en dirigir el Centro de Operaciones de Emergencia Local durante su servicio.

Supervisar, evaluar, coordinar y recomendar acciones relacionadas con las actividades de la Gestion Reactiva (Preparacion, Respuesta y Rehabilitacion),

facilitando la operacion de estos.

Monitorear y gestionar el apoyo a las actividades de la Gestidn Reactiva en los aspectos de apoyo logistico.

Preparar, aprobar, firmar y presentar al Alcalde, via el Coordinador del COED, exposiciones, reportes, informes y notas de prensa relacionados a peligro
inminente, emergencias y/o desastres.

Asumir las funciones del Modulo de Coordinacion Intersectorial en Condicién de Funcionamiento Il del COEP.

Evaluar la informacidn abierta de las instituciones cientificas, coordinar la obtencion de informacién adicional o de detalle requerida y emitir informe o alertas
sobre su influencia en las actividades relacionadas con la Preparacion, Respuesta y Rehabilitacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

[]

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

Primaria

Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

O[]

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Todas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

Maestria

| ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado Egresado Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

LEY N° 29664 - Ley del Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD), D.S.N2 048-2011-PCM Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29664, que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con dc 0s:

Procedimientos Metodoldgicos para la Evaluacion del Riesgo, Procedimiento para Elaborar el Plan Integral de Reconstruccion PIR, Procedimientos Metodoldgicos para la
Formulacién del Informe del Impacto de Emergencias o Desastres.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|Ol afio como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, adaptabilidad, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE W PU ESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Centro de Operaciones de Emergencia Provincial - COEP

No aplica

No aplica

Encargado del Mddulo de Operaciones

1

Coordinador(a) del Centro de Operaciones de Emergencia Provincial

No aplica

Monitorear, almacenar, validar, procesar, consolidar y registrar la informacién de la evaluacion de dafios y las acciones realizadas por las entidades del SINAGERD en el
Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD), seguin corresponda y colabora con el desarrollo de las actividades relacionadas a la
Gestion de Riesgos de Desastres, en el Marco de la LEY N° 29664 , con la finalidad de contribuir al logro de sus objetivos del Centro de Operaciones de Emergencia

Provincial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitorear, evaluar y efectuar seguimiento de las actividades de respuesta que ejecuta la Municipalidad Provincial de Azangaro ante las emergencias o peligros

suscitados en su jurisdiccion.

2 Supervisar que toda la informacion sobre emergencias y peligros reportada por otros medios se encuentre debidamente registrada en el SINPAD.

3 Convalidar la informacion que no se haya recibido a través del Médulo de Comunicaciones.

4 Recomendar al evaluador la divulgacién de la situacién y acciones desarrolladas, de acuerdo a la informacién recibida de la zona de emergencia.

5 Considerar la vulnerabilidad y el riesgo potencial de la zona, a fin de recomendar los niveles de stock necesarios de los almacenes adelantados.

6 Apoyar el cumplimiento de las acciones requeridas por los Comités de Defensa Civil a los diferentes sectores nacionales o regionales.

7  Asumir las funciones del Médulo de Coordinacion Intersectorial en Condicién de Funcionamiento |l del COEP.

cumplimiento de sus actividades.

Planear y coordinar el apoyo al INDECI de las unidades aéreas, terrestres, maritimas o fluviales de las Fuerzas Armadas y PNP cuando sean requeridas para el

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller

I:ITl'tulo/ Licenciatura

e[

Todas las carreras

D) ¢éHabilitacion
profesional?

s [Jw[]

Maestria | ‘Egresado |

‘Grado

No aplica




Doctorado

Egresado

Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

LEY N° 29664 - Ley del Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD), D.S.N2 048-2011-PCM Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29664, que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN Peru), Procedimientos Metodolégicos para la Evaluacidn del Riesgo, Procedimiento para elaborar el Plan Integral de
Reconstruccion PIR, Procedimientos Metodoldgicos para la Formulacion del Informe del Impacté de Emergencias o Desastres.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Especialista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

Otros

ios sobre el requisit

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, adaptabilidad, planificacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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S PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia

Unidad Orgénica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres

No aplica

No aplica

Asistente administrativo

1

Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Riesgos y Desastres

No aplica

Brindar soporte administrativo como; elaborar, coordinar y realizar seguimiento de documentos administrativos de acuerdo a los lineamientos de la Ley de
Procedimientos Administrativo General - Ley N° 27444, para una adecuada gestion administrativa en la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos como; memorandums, oficios, informes y otros.

2 Darsoporte en el seguimiento y verificacion del SIGA, SINPAD, EDAN-PERU.

3 Realizar tramites de manera oportuna de la documentacion de la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres.

4 Recepcidnar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina de Gestidn de Riesgos y Desastre, para mantener el orden y control documentario.

6 Asistir en el resguardo y custodia de los documentos de la Oficina de Gestidn de Riesgos y Desastres.

7  Apoyar en todas las actividades que desarrolla la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastre.

8 Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda de la Oficina, realizando el seguimiento respectivo.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

]

Permanentelzl

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

Primaria

I:lTitqu/ Licenciatura

s Ow[]

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Todas las carreras.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [|universitaria

D) éHabilitacién
profesional?

s [Jw[]

X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
|Doct0rado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Organica de Municipalidades, Manejo de Archivos, Control, Gestién Documental.

LEY N° 29664 Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD), Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestidn de Tramite Documentario y Archivo, Gestiéon Documental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como Asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, adaptabilidad, planificacion, dinamismo, planificacion, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




