MUNICIPALIDAD ~ ANEXONe01 ~ | CAS TRANSITORIO N°
PROVINCIAL DE FORMATO 004 -2026-MPA
Servi AZANGARO PERFIL DE PUESTO [ cépiGo | 1
oy — r
SECCION: IDENTIFf ot R SRR
Organo: Gerencia Municipal
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista Legal |
N Cantidad de puestos solicitados 1
TP Dependencia jerdrquica Gerente Municipal
O%Puestos asu cargo No aplica
ECCION: FUNCIONES : e e % o e e e

(S MISION DEL PUESTO
asesorar en la correcta interpretacion, formulacion y ejecucion de las normas legales en las resoluciones, informes y/o reglamentos relacionados con |a gestion
administrativa municipal de modo que podamos garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

elaboracion de proyectos de resoluciones, informes, oficios, cartas, memorandum y otros de acuerdo a las atribuciones conferidas por ley para que luego sean
revisadas y firmadas por el Gerente Municipal.

Calificar y apoyar en los informes legales que se pranuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades de actos administrativos
aprobacion

Apoyar en la absolucion de consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la entidad

Apoyar en la revision de proyectos de convenios, contratos, ordenanzas acuerdos, resoluciones y otros

Realizar la recopilacion analisis y difucion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

apoyar en el recojo de informacion en coordinacion con otras unidades organicas para implementacion del sistema de control interno

Apoyo en la administracion y custodia de expedientes administrativo que obren en la Oficina

1

~Nowm e Ww N

preparar memorandums, informes tecnicos, oficios de seguimiento de procedimientos administrativos disciplinarios (PAD), Organo de Control Institucional
(Ocl) Contraloria General (CG).

9 Prestar Asesoramiento especializado en asuntos de competencia y en apoyo de la gestion de la entidad

10 Revisar la documentacion contenida en los expedientes administrativos de tipo legal y tecnico o especializacion

11 otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

” [No aplica T ]

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

8

//[No aplica |

SECCION; REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa [ngresado(a) ]:]Bachiller [:aTitulo/ Licenciatura si [—___;-] No l_:_]
Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria profesignal?
Técnica Basica " ¢
(162 afios) Titulado en: Abogado Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X P

Maestria | Egresado Grado

No aplica

Doctorado [ [Egresado [ [crado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
ILey N.° 28044 - Ley General de Educacion, ; DECRETO SUPREMO N¢ 014-2022-MINEDU, Que aprueba la Politica Nacional de Actividad Fisica, Recreacion, Deporte y ]

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d o
|Gestic‘m Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA J
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IBIOMAS [IDIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Inglés %
Herramientas de Presentacion 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 |aboral, ya sea en el sector publico o privado.

|2 anos

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

Q‘\Il afio, o experiancias similares como (jefe de oficina de secrcetaria General)

L

1 \*\/;J,\AA En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiale el tiempo requerida en el sector pablico:

4<J§Xaﬁo o experiancias similares como (jefe de oficina de secretaria General)

'/"e;m I jos sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

0 aplica
&S,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lﬁsponsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de Informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio .

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

U




0 | CASTRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 004 -2026-MPA
§_m‘_mm PROVINCIAL DE éﬁ[ﬁ ’
AZANGARO PERFIL DE PUESTO : 2

Organo: Gerencia Municipal

Unidad Organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo Ii
Cantidad de puestos solicitados 1

Dependencia jerarquica Gerente/a Municipal
Puestos a su cargo No aplica

: "/4,\ MISION DEL PUESTO

$ ; Encargado de elaborar documentos administrativos y gestion de tramites documentarios de manera oportuna y efectiva, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
™ bbjetivos y metas de la Entidad.

oy

O,
VST FUNCIONES DEL PUESTO

[V 1 Elaborar informes, cartas, oficios y otros documentos administrativos

Organizar, registrar, derivar y actualizar el tramite digital de |a plataforma de gestion documentaria.

Efectuar el seguimiento y respuestas de los documentos derivados a diferentes dependencias.

Atender, orientar al personal y/o publico recurrente sobre gestiones a realizar y situaciones de los documentos que tenga de su interés,

Recepcionar y distribuir documentos que ingresen y se generen en la dependencia

Apoyar y participar en las actividades que organiza la dependencia

Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

00 N Oy B W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

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

[No aplica ]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ]:lEgresado(a) DBachiHer Titulo/ Licenciatura Si |::] No E
Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Bdsica Contabilidad,abogado, Administracidn, Computacién y/o a fines por Si Eiul No
(Tlé:nilu:ﬁs‘:.‘ge-sm la formacién
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

Maestria | Egresado IGrado

No aplica

|Doctorado [ Tegresado | |Grado
No aplica




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

[TUO- Ley N° 27444-Procedimiento Administrativo General, Gestion Documental y redaccion de documentos administrativos.

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

Gestion Publica, Gestion Documental, Sistema Integrado de la Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de la Gestion Administrativa (SIGA).

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

L . Nivel de dominio Nivel de dominie
IMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
& No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
C)Yerramientas de OFFICE X Inglés X
R | z ,NGF/ Herramientas de Presentacion 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.

[12R0

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

[1 20

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

|6 meses

Otros aspectos p sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicionol para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




3

b

ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
"::(’)“\',CIL"C’:;'LD:ED FORMATO 004 -2026-MPA
: cODIGO
AZANGARO T 3
PERFIL DE PUESTO .

: " SECCION: IDENTIFICACION

E "Grgano:

I " Unidad Organica

1+ Cargo estructural

. Clasificacion

i ? Nombre del cargo/puesto

] Cantidad de puestos solicitados
‘i I‘Dupendenciajere’irquica

Puestos a su cargo

o

Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Legal
1
Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

No aplica

'SECCEON: FUNCIONES
M‘

MISION DEL PUESTO

i
; lﬁnndar apoyo en la correcta interpretacion y formulacion de las proyeccion de documentos para la ge

: i‘lus objetivos y metas de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

<tién administrativa municipal, garantizando el cumplimiento de

| {FUNCIONES DEL PUESTO

iR apoyar con los proyectos de informes y memorandums absolviendo las solicitudes y consultas de otras unidades organizacion

1

de la Municipalidad, para proseguir con la gestion y orientar a correcta e

jecucion de los tramites correspondientes

Informar a los interesados sobre el estado de sus expedientes

Evaluar y revisar documentacion que ingresa a la Oficina

a2 W~

Absolver consultas de cardcter general y administrativo que formule

1 las unidades organicas de la entidad

(%

Apoyar en el analisis de expedientes y otra documentacién relativo a la oficina, segun le sean asignados

6 Apoyar en sesiones de Concejo Municipal

7 Ouras funciones que asigne el Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1Nu aplica

[
i
|

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

Temporal

]

Permaneme:]

No aplica

R

_SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

)

Incompleta Completa

- D fgresado(a)

Dﬂachiller

Eﬁtulo/ Licenciatura

SiENoE

Primaria
Secundaria
Tecrica Basica

] {102 afos)
1 Tecmea Supenor

(304 afos)

Universitaria x

Titulo Profesional en: Derecho

D) ¢Habilitacion

profesional?

Maestna tpresado [ Grado
No aplica
Doctorado i ![gresado [ ]Gfado

No aplica




: 'CONOCIMIENTOS

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

*Dorecho laboral, Ley 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Gestion Publica. Ley N 30057

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

'; {Gestion Pablica, Ley N.° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Derecho laboral
Pl

' ') Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

i
i
{1 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio Nivel de dominic
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

e: Herramientas de OFFICE X Ingles X

| 1hierramientas de Presentacion X Quechua X

, |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Il Orros (Especificar) X Otros (Especificar) X

: !C)m)s (Especificar) x Observaciones:

i [Otros (Especificar) X

" EXPERIENCIA

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

2 anos

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

i - : : r
¢ 1 afio, en cargos como Minimo en puestos de asistente legal y/o asistente administrativo.

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

| {1 afo, como asistente legal y/o asistente administrativo.

| | Otros aspectos P sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructurol y/o puesto.

No aplica

|

i

!

¢ "HABILIDADES O COMPETENCIAS

i

1 lvocacion de servicio, dinamico, honesto, responsable. trabajo en equipo, proactivo, adecuacion a normas y procedimientos.

+REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica

.

Cande N

2
N,

| pe
3

e

i




i ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
| serult e o FORMATO 004 -2026-MPA
[ fprutaiin it ’ cODIGO
; ‘ AZANGARO PERFIL DE PUESTO S,
Q {ly SECCION: IDENTIFICACION FESER g
! glc')lgano: ALCALDIA
Unidad Organica NO APLICA
: ‘ Cargo estructural NO APLICA
! . Clasificacién NO APLICA
[ Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
' Cantidad de puestos solicitados 1
I Dependencia jerarquica ALCALDIA
{ Puestos & su cargo NO APLICA

_SECCION: FUNCIONES

! MISION DEL PUESTO

* IBrindar el apoyo a la Oficina de Alcaldia en las actividades de coordinacion administrativa asimismo elaborar documentos, registrar, clasificar, organizar el tramite de
; jdocumentacion gue ingresa ala oficina para contribuir al complimiento de las metas de acuerdo a la normativa vigente

| FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Recolectar informacion de las diferentes unidades organicas de la Entidad.

Coordinar actividades y agendar |as reuniones eficientemente.

Proporcionar Informacioén sobre la ubicacion del documento al usuario en genera

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata

2

3

4

5 Recibir y atender a los usuarios internos y externos con celeridad, cortesia y amabilidad.
6

7

8

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ji .[No aplica :

1 Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego expircar 0 sustentar | Temporal D F?:manm\ieD

—
]
: Y€
N /;PQRMAOON ACADEMICA )
-\\—:—/ )}M Nivel tducativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Dl,g_resado(a) Bachiller DTituiu/ Licenciatura Si D No
Prinaria [}) ¢Habilitacion
Secundari profesional?
‘T‘ cril .I‘B.wc.l TEC. EN CONTABILIDAD , ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA, 5 lj No
Teénica Suseror INGENIERIA ECONOMICA Y/O AFINES A LA FORMACION
! X lnsaatos X
Universitaria

|
o !' ' \_IMaeslria \_JEgresado Grado

i No aplica

i Doctorado I |Egresadc [ ]Grado
| No aplica




CONOCIMIENTOS

" A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ¢l puesto (No se requiere sustentar con documentos):
L§

i lonocimientos en Administracion y Gestion Municipal, conocimientos de Gestion Publica, Conocimientos en la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo, Ley del
| Codigo de Etica de la Funcion Publica Ley N° 27806 y Conocimiento en Sistema Integrado en Gestion Administrativa

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

[Diplomado en Administracion y Gestion Municipal, Curso y/o programas de cspecializacion de Asistente Administrativo, Curso y/o programas de especializacion en
Gestion Publica, Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Integrado en Gestion Administrativa (SIGA), Curso y/o programas de tramite documentario y
gestion de archivos.

#/C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

: ) Nivel de dominio Nivel de dominio
' OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO =
1 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
! {Herramientas de OFFICE X Inglés %
3 tHerramientas de Presentacion X Quechua X
i |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X |
i —
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
'} Otros (Especificar) X Observaciones
' 10tros (Especificar) X
L
 EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o pr ivado.

;11 afo

Experiencia laboral especifica
A inthique el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la matena

e -
G meses

—

' |13 En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requenido en el sector publico:

I 1&; meses

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

IN() aplica

\ HABILIDADES O COMPETENCIAS
jProactivo, honestidad, puntualidad, responsabilidad, vocacion de servicio, capacidad para trabajo en equipo.

H fgmmsnos ADICIONALES

; i’l}l-hlplll_[\




ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
| "g:g\'fﬂ:’g:‘%s FORMATO 004-2026-MPA
' . cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUEST 5
; © PUESTO:

o

Oficina General de atencion al ciudadano y gestion documentaria

& Unidad Organica No aplica
!)C(\!go estructural No aplica
T Clasificacion No aplica

| ‘ Nombre del cargo/puesto Secretaria(a)
|+ Cantidad de puestos solicitados 1

i : _Dependencia jerarquica Alcaldia

. 1 Puestos a su cargo No aplica

n

| SECCION: FUNCIONES
|

| MISION DEL PUESTO

4
1

| | Auistencia en secretaria para el Despacho de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Azangaro, a fin de brindar apoyo administrativo, documentario v de coordinacion
para ol desarrollo oportune de las actividades propias del despacho

a2

FUNCIONES DEL PUESTO

| Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y derivar la documentacion y correspondencia que ingrese o se genere en el Despacho de Alcaldia

Apoyar en la elaboracion y digitacion de oficios, cartas, memorandos, informes, proveidos, invitaciones y demas documentos administrativos que correspondan al

despacho.
Apoyar en el seguimiento de documentos, expedientes, encargos y toardinaciones derivados por el Despacho de Alcaldia, informando oportunamente sobre su

estado cuando sea reauerido
Coordinar y organizar la agenda institucional del despacho, reuniones, audiencias, visitas y actividades oficiales, de acuerde con las indicaciones del area usuaria

Brindar orientacién inicial y atencion administrativa a ciudadanos, autoridades, funcionarios y servidores que soliciten informacion o coordinacian con el
Despacho de Alcaldia, dentro del dmbito de sus funciones

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para reuniones, sesiones, audiencias, ceremonias y demas actividades oficiales vinculadas al despacho.
Toordinar 1a remision y recepoion de documentacion con Tas diferentes unidades organicas de la Municipalidad y, cuando corresponda, con otras entidades
plblicas o privadas

Mantener reserva y confidencialidad respecto de la informacion y documentacion a la que lenga acceso durante la prestacion del servicio.

Flaborar los informes de actividades y medios de verificacion correspondientes a cada entregable.

Realizar otras actividades directamente vinculadas al objeto del servicio que sean requeridas por el area usuaria, sin desnaturalizar |a prestacion contratada

' CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
1

! [Nnaplicaa J

yornshungen 4 (|
¥ v~ Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luega explicar o sustentar | Temporal E Permanente ‘:

G

? \ 'a,o‘[ijlga aplica

/sfcuéw: REQUISITOS

»

Maestria tgresado Grado

“FORMACION ACADEMICA
A) Nivel t ducativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
! W, Incompleta Completa C]ligresado(a) Euachiller [:'T\‘tulo/ Licenciatura Si L—__I No lIl
. . Priniaria Di ¢Habilitacion
; Sucundari o ) ) _ ) profesional?
: Teenica Basica Sccretaria Ejecutiva, Asistente de gerencia, Bach. Contabilidad, . No
| (162 afos . i Si
| 4 Tecrca Suu::enur adminitracion y/o afines
| 1 (3 0 4 anos)
i ! X Universitana X
|
!
!

No aplica

Doctorado | l! gresado l [Grado
No aplica




P

CONOCIMIENTOS

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

il . p— . . 1 s 5
. |Derecho laboral, Ley 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Gestion Publica. Ley N* 30007
|

Il

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

¢

)

‘L | Gestion Publica, Ley N.° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Derecho laboral

; () Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i ‘ . Nivel de dominio Nivel de dominio

\ I CHAATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IBIONIAS FDIALECTD No aplica Basico Intermedio Avanzado

| Herramientas de OFFICE X Ingles X

B ierramientas de Presentacion x Quechua X

‘ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

I 1 Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

i {0tros (Especificar) X Observaciones

‘ '\)m:s (Especificar) %

! EXPERIENCIA

. Experiencia laboral general

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

{ [ 1 afos _I
% ‘Experiencia laboral especifica

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

f EE: Meses, en cargos COMO MINiMo en puestos de asistente administrativo J
| B inbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempao requerido en el sector publico:

l(; meses, ¢n cargos Como minimo en puestos de asistente administrativo

Otros aspectas comp ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero algo adicional para el cargo estructural ¥/ puesto.

;
J‘N.y aphica

_Ul\BlLIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, dinamico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacion a normas y procedimientos.

\ REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
PROINGAL BE FORMATO 004 -2026-MIPA
A cODIGO
AZANGARO P IL P TO 6
ERFIL DE PUES S

- SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica
Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

. Cantidad de puestos solicitados

" Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Oficina General de Atencion al ciudadano y Gestion Documentaria.

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista Legal
1

Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

specializada en la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria Asesonia Juridica, contribuyendo a la correcta aplicacion del
idad a las distintas unidades organicas de |la Municipalidad Provincial de Azangaro

. {Brindar asesoria legal e
Imarco normativo y asegurando un servicio juridico eficiente y de cal

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

i
|
|
}
| :
G { 'FUNCIONES DEL PUESTO
1 ‘ 1

Flaborar informes técnicos legales, en temas de la especialidad..

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

4 Participar en la formulacion de politicas y normas de caracter juridico

5 Revisar y emitir opinion sobre los instrumentos de gestion institucional.
6 Brindar soporte legal en procesos administrativos, disciplinarios y otros que se deriven de la gestion de la entidad
.y redactar Resoluciones de Alcaldia, Acucrdos de Concejo y documentos sustentatorios que se requieran para tal fin, en la Oficina General de Atencion al Ciudadano
y Gestion Documentaria.
g Notificar los documentos, resoluciones, decretos, ordenanzas, acuerdos, etc. A las diferentes instancias de la Municipalidad.
% P9 Apoyar en sesiones de concejo
i 10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| I [Nu aplica j
T AD - Neriodicidad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permaneme[j
AN
] W(»aplicu J
.l \Z

10N: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel 1 ducativo

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

:]l;;msadota) Dfimlnller Tilulu/ Licenciatura

C) ¢Colegiatura?

JENG[_—:]

2] ¢Habilitacion
profesional?

S0

Incompleta  Completa

Primaria

Secundaria

1 H Ticrica Basica
1 (162 afios)
| | Tecnica Superior
| i (304 ados)
|
i
|
i
i

Titulo Profesional en: Derecho

Universitaria

; Maestria Fgresado

Grado

No aplica

Doctorado l —ik gresado ]

No aplica

]Grado

E




{+8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

4

N

' 'CONOCIMIENTOS
! i A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos):
‘ j Derecho laboral, Ley 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N.* 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Gestion Publica. Ley N* 30057

|

|

|

| EDIPLOMADO: GESTION PUBLICA, CONTROL INTERNG GUBERNAMENTAL Y DERECHO LABORAL.
IL)I IMATICA INTERMEDIA.

| :
! | [C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
N ! ) Nivel de dominio Nivel de dominio
! i | OFIMATICA : — - IDIOMAS / DIALECTO - — .
i 1] No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
¢ : |Herramientas de OFFICE X Ingles X
H t
Al ! {Herramientas de Presentacion X Quechua X
| ! |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
| , 1Otros {Especificar) X Otros {Especificar) X
i |Otros {Especificar) X Observaciones
i i {Otros (Especificar) X
| !
i - =
| ’ (EXPERIENCIA

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

| ! 3 afos
i Experi I especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la matena.
| H [1afo y 6 meses, en cargos como minimo en puestos de secretario general, asesoria legal y especiahsta legal o
15 [ base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| |
‘ 1 anoy 6 meses.
(| Otros aspectos comp ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo odicional para el cargo estructural y/o puesto
{ hie
- 1 {No aplica

TIABILIDADES O COMPETENCIAS

p
|
|
i |vocacion de servicio, dinamico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacion a normas y procedimientos.
!
!

RCQUISITOS ADICIONALES
' [Nu aplica




R T

i
1
|
i

|
i
i
|
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
“::g\lﬁﬁ::) 35 FORMATO 004 -2026-MPA
i coDIGO
AZANGARO PER PUESTO 7
FitbF PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

UJmdad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
'Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Responsable de la Unidad de Tramite Documentario

No aplica

distintas unidades.

Asegurar el buen funcionamiento de tramite documentario, realizando labores administrativas, tales como recepcion de documentos y derivaciéon de documentos a

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender y orientar al piblico ususario

2 Clasificar los documentos internos y externos para derivarlos a las dependencias de la Municipalidad
3 Informar a los interesados sobre el estado de sus expedientes

1 Vlv'nr cumplimiento a las normas y disposciones que son competencia de la unidad

) ;\‘LL‘IHJCF los documentos que ingresan a traves del Sistema de Tramite Documentario

6 Organizar, archivar los expedientes ingresados a la Unidad

7 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

; CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|
L

ﬁNu aplica

erodicidad de la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar 6 sustentar )

Temporal [:|

permanamse_)

!No aplica

o {SECCION: REQUISITOS

o . :
/prMACION ACADEMICA

JNivel F ducativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Tecnica Bisica
(102 afos)
Tecnica Superior

(36 4 afos)

Universitatia

Incompleta Completa

[ Jreresado(a) [ |sachilter

Titulo/ Licenciatura

5 DNO[:I

Gestion Publica y Desarrollo Social, Administracion, Ingenieria

Econdmica, Economia y/o a fines por la formacion

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

___JMaeslrla L_Jlgresadu

L__]Grado

No aplica

JDocturado l IEgresado ]

IGrado

No aplica




IRELISEY -

CONOCIMIENTOS

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

TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, Sistemas de la Administracion Publica, Ley General de Contrataciones Publicas v su Reglamento

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, SIAF, Gestion Publica, Ofimatica.

() Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia laboral general

Indique el lempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico ¢ privado.

|1 afo

. Nivel de dominio Nivel de dominio
i : QOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO B -
\ i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
1 | = -

i ¢ |Herramientas de OFFICE x Ingles X

| H

! [

{ ¢ |Herramientas de Presentacion X Quechua X

¢ i

i i |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
] * {Otros (Especificar) X Otros (Especificar) x

i i

1o | Otros (Especificar) X Observaciones:

| Otros (Especificar) X
i J

! ! EXPERIENCIA

|

|

|

H

|

i

:

A

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

|(» meses

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

|
| LR
| i l(» meses
{ v
1 Qtros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
i
!
P [No aplica
i
i

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

il-\tw dzgo, Proactivo, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo ¢n equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

1 |N<> aplica




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
IUBICPAL B FORMATO 004 -2026-MPA
PRO‘\{INCIAL DE coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 8
PUESTO:
&bECCIQN: IDENTIFICACION. S : S

¥ orpar Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria

Lnldg Organica Unidad de Tramite Documentario

:\ arg u estructural No aplica

Tl Sl|h;\(l()(1 No aplica

}Uombu. del cargo/puesto Asistente Administrativo

'Flﬂll(ldd de puestos solicitados 1

l)opcr:demma jerdrquica Responsable de la Unidad de Tramite Documentario

[’uc‘bl;!.s d su cargo No aplica

}EccjoN FUNCIONES

.

:MISION DEL PUESTO

:fhapumr ol buen funcionamiento de tramite documentario, realizando labores administrativas, tales como recepcion de documentos y derivacion de documentos a
i 5l|nt.is unidades.

|

i
| UN(, IONES DEL PUESTO

i
I 1 | Atender y orientar al pdblico ususario
i

i
Qi 2 ; Clasificar los documentos internos y externos para derivarlos a las dependencias de la Municipalidad
i

3 anlurmar a los interesados sobre el estado de sus expedientes

ar cumplimiento a las normas y disposciones que son competencia de la unidad

/ 2\
i l Atender los documentos que ingresan a traves del Sistema de Tramite Documentario

(rpanizar, archivar los expedientes ingresados a la Unidad

# | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

b

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[ No aplica J
k!

i |

l‘»--urdi-‘ yad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal [:l PermanenteD
|

i

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ‘:]Egresado(a) Bachlller DTilulo/ Licenciatura Si D No
Prinarta D) ¢Habilitacion
secundaria ) profesional?
Técnica Basica Bachiller en: Contabilidad, Administracion, Ingenieria Economica, 5i No
Y Economia y/o afines a la formacion
(3 a4 aftos
Uriiversitara X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado I IEgresado l lGrado
No aplica
Lowoummmos

_ m Condcimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

——y—

U0 qn a Ley N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistemas de la Administracion Publica, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento

T
|
)
|
'

i api S e ‘,_‘,',,,;A<___'_..
.m_




|
i
1
3
Ir‘
&
I

' -
o &

B Cursas'y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Sistedha Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, SIAF, Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Ofimatica

|

1

1

i

e

h Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
|

1 Nivel de dominio Nivel de domimo
LOFIMATICA : IDIOMAS / DIALECTO
i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
ferramientas de OFFICE x Inglés X
ferrainientas de Presentacion X Quechua X
rogriama de presentaciones X Otras (Especificar) X
{atros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Diros @ pecificar) X Observaciones:
P2tros @hpecificar) X
i T
i !
EXPERIENCIA

| xperiencia laboral general
ndigee el iempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

| —_—
I!I ano,

“xperiancia laboral especifica
CIndique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

[ »y meges

i [nbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

I 3 meges

Jiros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

|
o agliica

illl}_til_.!DADES O COMPETENCIAS

ider fmu, Proaclivo, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion
i

REQU51TOS ADICIONALES

H\Eﬁiifm

’




- ANEXO N 01 CAS TRANSITORIO N°
5 MURICIPAUIDAD FORMATO 004 -2026-MPA
‘ ] PROV-INCIAL DE CODlGO

b AZANGARO PERFIL DE PUESTO 9

N PUESTO:

b ,
|| SECCION: IDENTIFICACION

it | Organo: Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria

i Il . Unidad Orgénica No aplica

; :; 1Cargo estructural No aplica

, ‘. ! Clasificacién No aplica

d E { ‘Nombre del cargo/puesto DIGITALIZADOR, ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

i 1 (Zanhdad de puestos solicitados 1

| : ; Dependencia jerarquica Responsable de la Unidad de Tramite Documentario

i i | Puestos a su cargo No aplica

; |

1 | SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

‘lirtliﬂlds unidades.

Asegurar el buen funcionamiento de tramite documentario, realizando labores administrativas, tales como rece

pcion de documentos y derivacion de documentos a

FUNCIONES DEL PUESTO

g

1 Digitalizar los documentos fisicos

Lo
TS

) Organizar, Regstrar y clasificar los documentos digitalizados

3 Informar a los interesados sobre el estado de sus expedientes

4 Dar cumplimiento a las normas y disposciones que son competencia de la unidad

5 Atender los documentos gque ingresan a traves del Sistema de Tramite Documentario

N 5 Organizar, archivar los expedientes ingresados a la Unidad

' 7 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

iy . CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luegu explicar o sustentar | Temporal

F’ermanentelj

EW{ aplica

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

Tecnica Superior
i (3 0 4 aios)
e X Universitaria

. Prmaria
! '
{ Secundaria
i Técnica Basica
| 1102 370)
I
|
|

Incompleta  Completa i presado(a) HuL’thur

[:]Hlulu/ Licenciatura Si [j No

fines por la formacion

i = £ - - ) profesional?
Contabilidad, Administracion, Ingenieria Economica, Economia y/o a ;

1)) ¢Habilitacion

Si No

L__lMaeslrla L__Ii-‘grcsado

Grado

No aplica
kﬁl&:cmmdo i

o R e
g

—— ——




-

CONOCIMIENTOS

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

TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativa General, Sistemas de la Administracion Pablica, Ley General de Contrataciones Publicas vy su Reglamento

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

LI LR ..__'_.__'*!._‘. WS 0L % ANG  comc
e

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

1 afio !

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

1
{ [Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, SIAT, Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Ofimatica
1
‘ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
I l . Nivel de dominio Nivel de dominio
L4 OFIMATICA : — IDIOMAS / DIALECTO n - -
{ b No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
{ :' Herramientas de OFFICE X Ingles X
ol ;
l l Herramientas de Presentacion X Quechua X
. i t 1Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
it , Otros (Especificar) X Otros (Especificar) x
o : Otros (Especificar) X QObservaciones
L l Otros (Especificar) X
i
L
A i EXPERIENCIA
1
||
b
it
P
o |
-
|

; 16 meses J
‘ 3. Ln base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A). senale el tiempo requerido en el sector publico:
i dmusus - l
Otros aspectos comp. ias sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional paro el carge estructural y/o puesto

No aplica

| 'HABILIDADES O COMPETENCIAS

liderazgo, Proactivo, puntualidad, organizacion de informacian, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES
“[No aplica
i

i
8
:
‘

[.
b
i




SRR
-

| |
: )
Wi ANEXO N2 01 ~ - | CASTRANSITORIO N°
oo MUNICIPALIDAD
| st FORMATO 004 -2026-MPA
| S PROVINCIAL DE TETen
R . ot
L AZANGARO PERFIL DE PUESTO o 10
P PUESTO: |
T
ksccbtpm: IDENTIFICACION
prgar’)cr Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
LJru(h{(i Organica Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
i arﬁ,{i estructural No aplica
I .
lasificacion No aplica
I'\Iornl‘:rp del cargo/puesto Especialista en Comunicaciones
] %
jantigiad de puestos solicitados 1
| H
i !‘mpe;\dunci:l jerarquica Jefe de |a Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
}
&I’ueslbs d su cargo No aplica
i .
BECCHIN: FUNCIONES
Lol
b
MISIPN DEL PUESTO
frindbr apoyo operativo y técnico a la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, mediante la instalacion de equipos de sonido, asistencia en la procuccion de
i;on\cﬁﬁdos audiovisuales y colaboracion en la organizacion de actividades institucionales, asegurando el adecuado desarrollo de las funciones comunicacionales de |z
Potidad.
M 1
§ :
| i
-FUNGIONES DEL PUESTO
) {4
b { Redactary difundir comunicados, notas de prensa y contenidos para medios digitales e impresos.
e : :
y 2 ; Gestionar y actualizar las redes sociales de la entidad con informacion institucional oportuna.
E 3 : Apoyar en la cobertura fotografica y audiovisual de actividades oficiales.
44 1 Monitorear medios de comunicacion y elaborar reportes de prensa
YR . Caordimar entrevistas y brindar apoyo logistico en conferencias de prensa y actos protocolares
TR
‘1 % G 4 £ontnibuir en la elaboracion de material grafico y campafias comunicacionales.
i

v i Orpanizar y mantener actualizada la base de datos de publicaciones, contactos de prensa y material comunicacional.

7
/& | Qtras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

' \ { o -~
J;)JN CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

glt el ]

Porodk wiad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permanenle[:]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
i Incompleta Completa ngresado(a] Bac?niler DT'Etuio/ Licenciatura Si ‘:‘ No
: primaria D) ¢Habilitacion
i Secundaria ) ) ) ) B . ) profesional?
! Técnica Basica Bachiller en: Ciencias de la Comunicacion Social y/o afines a la
| (162 afos) . Si No
! Técnica Superior formacion
| 13 64 aiios)
: Universitaria X
‘ Maestria Egresado Grado
%} No aplica
? " lDocmrado ! lEgresadu { |Grado
| 1 No aplica
b
—
o
?ON?L‘IMIENTOS
i ]
A Cun!(:ginlientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
i i
Pl
S
| i
i )
E
o ¥
] {4
| 1
i |
} {
g
i ]
I
i |
! 1
.




|
'
\

|
-
[oL

§

unughmnms en redaccion periodistica, gestion de redes sociales, comunicacion digital, fotografia basica, disefio grafico basico, elaboracion de contenidos y monitoreo de

3) Cune.os y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

JFano
“nod@s
l

f\dml‘nstmcxon de Habilidades Tecnologicas

2) Cor m‘:mlemos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| J Nivel de dominio Nivel de dominio

P OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO - -
! 4 No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
lerragiientas de OFFICE X Ingles X

I(-rmqrniunlas de Presentacion X Quechua X

rogrijima de presentaciones X Otros (Especificar) X

orel Praw X Otros (Especificar) X

hotoshop X Observaciones

Otros (Especificar) X

| 1
! !

! |

EXPERIENCIA

I-xperiencia laboral general

Jn(ilqu el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

,Ey mekes

\indljue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

&1 xpeti fiancia laboral especifica

“!mt

3 Fn)msv a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

1{% moe 30'

})rlu\ dspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero algo adicional para el cargo estructural v/o puesto

i |
J\Jo agiica

]mnﬂum\oss 0 COMPETENCIAS

(ui(-rm'o proactivo, organizacién de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.
|

-
REQUISITOS ADICIONALES

{I»}n agica

|
1]
1
i
|

i
|
i
y
|
=

|
|
|
|
|
P




‘ ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO 004
MUNICIPALIDAD FORMATO -2026-MPA
PRO\{INCIAL DE CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 11
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: QFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
© Oficina Orgénica OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
} : Cargo estructural NO APLICA
&I \ Clasificacion NO APLICA
; a Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
J ‘ ~ Cantidad de puestos solicitados 1
)‘ ; ' Dependencia jerarquica OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
Pyestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Brindar apoyo operativo y técnico a la Oficina de Imagen Institucional y Pratocolo, mediante la instalacion de equipos de sonido, asistencia en la produccion de

contenidos audiovisuales y colaboracion en la organizacion de actividades institucionales, asegurando el adecuado desarrolla de las funciones comunicacionales de la
entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramite, seguimiento y coordinacion de documentacion de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo

.2 Conduccion de programa en medios de comunicacion

3 Apoyo en la elaboracién de productos audiovisuales y sonoros de las acciones gue desarralla la Institucion.

4 Apoyo en la coordinacion, planificacion y desarrollo de actividades institucionales.

5 Apoyo en manejo de equipo de sonido para todo tipo de actividades de |a Municipalidad Provincial de Azangaro

4 6 Apoyo logistico al personal encargado de prensa, fotografia, video, disenio grafico, protocolo y redes sociales durante

5 7 Elaborar, organizar y mantener actualizado el cronograma de actividades institucionales de la Municipalidad Provincial de Azangaro

i i

I i

H ) 8  Cumplir las disposiciones, procedimientos administratives y normas internas establecidas por la Municipalidad

i ) ! 9 tras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades de la Oficina de Imagen Institucional
N

i

! I CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

1, e

frosa) t No aplica l
HIDAD ’;\

,A\%@jm.m de la Aplicacion temporal {marcar con un X, iuego explicar o sustentar ) Temporal [:] Pe“nanemeD

:glNﬁépllCa 1

B,

CION: REQUISITOS

MACION ACADEMICA

; T |A) Nivel Educalivo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeriaos C) éColegiatura?
P i
: : Incompleta Completa X |Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura S D Nu
i i
! i
i ' . e D) ¢ Habilitacion
| ! ) profesional
& L) Secundaria
Tecnga Bavica &
ﬂ f‘?z‘:n:;“ SISTEMAS INFORMATICOS Y/O AFINES POR FORMACION. Si I:I No
i 4 Yéaiia s
! i Superior
| i X 11304 afos) X
‘ L Univeratars
| 3
i i
] i ‘Maeslm ] Egresado ] ]Grade
ot ;
E ! ‘ No aplica
i
} by IDccto'ado | IEgresado | IGrado
A
| : No aplica
{ H
|
i HE
Co
' Y
i :
i ]
i |
i {
! i
| \
! [
! !
| “
i1
|
i .
‘; :
i
I
1
'




v

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en produccion de contenidos audiovisuales y tramite documentario |

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

Administracion de Habilidades Tecnologicas |

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
Herramientas de OFFICE X Ingles X

! = Herramientas de Presentacion X Quechua X

i Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

»  [Corel Draw X Otros (Especificar)

I Photashop X QObservaciones

g Adobe ilustrator X

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

[rao \

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

& meses l

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

3 meses

Otroy ios sobre el requisite de experiencia, en caso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[! ideraziio, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo. vocacion de servicio y trabajo bajo presion

: REQUISITOS ADICIONALES

L Noaplica

]
]
]




W ANEXO N2 01 jh CAS TRANSITORIO N°
Serur MUNICIPALIDAD FORMATO 004-2026-MPA
T PROVINCIAL DE CéDlG;O‘
i AZANGARO PERFIL DE PUESTO ; i 12
SR PUESTO:

sgccm’m IDENTIFICACION ‘ ;

O(bavm Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

ledad Organica No aplica

(‘1rgo uslructural No aplica

Clgslf\c::z;mn No aplica
bmbrfidel cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento

(."éi?ntid:&dt* puestos solicitados 1

I)\e“-;mm{mncia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento, Modernizacion e Inversiones

Pucestos a su cargo No aplica

SCCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

1J|.Marr01hr e implementar acciones en temas de planeamiento estratégico institucional; asi como, participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes y

> ’*(T\nm&. namonales que correspondan y coordinacion de cooperacion técnica internacional de acuerdo a los lineamientos de la normativa vigente.
> '! ac.

j 'rmular actualizary evaluar el Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia, Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad Provincial de Azangaro entre
btros seglin la normativa vigente.

12 Rgvisar y emitir opinién sobre los planes de trabajo que presentan las diferentes areas, previo a su aprobacion.

Coordinar con las unidades résponsables y monitorear la ejecucion acciones operativas y las acciones estrategicas aprobadas en el Plan Estratégico Institucional

lener actualizado el diagndstico socioecondmico de la Provincia y del distrito de Azangaro.

r\:r y/o actualizar la Directiva para la formulacién y presentacion de los planes de trabajo anuales por parte de las diferentes Areas de |a Municipalidad.

" "'1‘

(‘bordinar, dirigir y/o consalidar el Plan Operativo Institucional, como producto de los planes de trabajo anuales presentados.

tbordinar, dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional.

30 Recopilar y consolidar la informacién necesaria para la Memoria Anual de Geslion Institucional.

4

i
! 1 . ; ; . .

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

12 Preponer la politica de Cooperacion Técnica Internacional, en concordancia con los planes de desarrollo local.

e

i

&;3 @Tnnalizar los pedidos de cooperacion técnica de las sociedades civiles constituidas y debidamente inscritas ante los Registros Publicos y/o ante la Municipalidad.

’arnc;par en la formulacién y/o actualizacién del plan de desarrollo de capacidades proponiendo e incorporando temarios sobre la cooperacion técnica
{nternacional,

R A

15 Drganizar, procesar y mantener la informacion estadistica de la Municipalidad.

16 Flaborar y/o actualizar normas para la gestion de informacion estadistica municipal.
! 1
1 |

17 @.;5 demds funciones relacionadas al Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.




£
A&
v ¢
d

Ly

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

II‘JO aplica

] ¥ z
Pefiodicidtad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicor o sustentar )
& o

]

Temporal

Permanente [:]

[Nm aplica

i
SECCIGN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

{ ! Primaria

Secundaria

Técnica Basica

{16 2 aiios)
Técnica Superior

(3 64 afios)
X Universitaria
d

Incompleta

Completa DEgresado(a)

ljBach»Ller

Tituio/ Licenciatura

s ) vo [

Ingenieria Econémica, Economia y/o a fines por la formacién. Si| X

Maestria

]Egresado

Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
No

P
A déiMlENTos

ANGINT

“-Al.€onacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos):

) No aplica
Lo Doctorado ]Egresado [ IGrado
N0 No aplica
1?’ ",

I Fe

U{c:rclo !(!gxsh)llvc: N°®1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estrategico y del Centro Nacional de
* b
Sisterma Nacional de Presupuesto Publico ¢ Inversidn Publica.

Planeamiento Estratégico, Decreto Legislativo N° 1440 del

,-J:;ngramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

~ ASiBt ﬁe Integrado de Administracién Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN,
o0 ubjhta Plan Operativo Institucional - POI, Planeamiento Estratégico Institucional- PEl, Modernizacion y Gestion de Procesos.

e

\ \b / »Cvano:émldnos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
/ 1 Nivel de dominio Nivel de dominio
i IMF — - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Pmc,esapcn de textos X Inglés X

Hqjas dé calculo X Quechua X

T'_!‘E)f',! ama de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Bspecificar) X Otros (Especificar) X

(')r:w 0s (Especificar) X Observaciones:

Ofvos (Especificar) X

EXPERIENCIA

Fx‘rpcridri'cia laboral general
mli\(]u(’ ¢l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

hi: mm

}g;;ql}.}y!c__la laboral especifica
Ailndigue el tiempo de ex

periencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

[02

anos en el cargo 0 como especialista y/o coordinador

it n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo re

querido en el sector publico: ~

[U L anog como Supervisor(a) y/o Especialista)

L

Otios nwums complementarios sobre el requisito de experiencia,

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

{3« ap Iua
FABILIIADES O COMPETENCIAS

i
[ml ‘hl?[ 0, organizacion de informacion, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de

servicio, trabajo bajo presion.

R ‘QUISITOS ADICIONALES

4

i




ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
"::(';'\'ﬁl'vpc‘:;':’gé’ FORMATO 004 -2026-MPA
; cODIGO
AZANGARO 13
PERFIL DE PUESTO i

; _SECCIﬁN: IDENTIFICACION
QOrgano:
¢ iUnidad Organica

{ "Cargo estructural

i} Clasificacion
i i Nombre del cargo/puesto

8 4 Cantidad de puestos solicitados
} iDm::ondenciajera’rquin:a

¥ Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

i MISIGN DEL PUESTO

el

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

- No aplica

No aplica

Asistente administrativo

1

Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Brindar apoyo administrativo a la Oficina General de Asesoria Juridica, contribuyendo a la gestion eficiente de los procedimientos internos y documentarios, a fin de
garantizar un servicio oportuno y de calidad a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Azédngaro.

I . tFUNCIONES DEL PUESTO

i
[} i

1 Apoyar y asistir en la redaccion, revision y tramitacion de documentos administrativos y legales (informes, oficios, memorandos, cartas, entre otros).

Documentaria

Registrar, clasificar, derivar y realizar el seguimiento de documentos ingresados v emitidos a traves de la Mesa de Partes Virtual y e Sistema de Gestion

3 Administrar el archivo digital de la Oficina General de Asesoria Juridica, asegurando el correcto orden, actualizacion y custodia de la informacion

4 Realizar el seguimiento virtual de expedientes administrativos y legales, verificando plazos, estados y atencion oportuna dentro del sistema

5 Brindar orientacién virtual a los administrados y al personal de la entidad respecto al tramite, estado y contenido de los documentos gestionados por la oficina.

i H 6 Apoyar en la elaboracién de reportes, cuadros de control y consolidacion de informacién a través de los sistemas institucionales.
}
; i 7 Velar por el uso adecuado de los sistemas informaticos y por |z confidencialidad de la informacion digital a su cargo
$ a 8 Cumplir con las normas, directivas y procedimientos internos, asi como con los lineamientos de gestion documentaria electrénica
JD ~ | ' Otras funciones asignadas por lg jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
VIDAD 5
s "

AL

= '€6§IDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lng%glica

e A

NS4
U

e i
\‘\/Fg{*iudi'(iu.ad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

Permanen!eD

; !ch aplica

RMIACION ACADEMICA

¢ivel tducativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Tecnica Basica

{16 2aos)
Técnica Suparior

(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:]['gresado(a) Eﬂdchmer

Dﬂtulo/ Licenciatura

Si |:| NOE

Bachiller Derecho/Administrador

D) ¢Habilitacion

profesional?
s v (5]

_I Maestria Egresado

Grado

No aplica

[Doctorado | [egresado

[ [Grado

No aplica




L *
P
i . CONOCIMIENTOS
i * 'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos):
: Gestion Publica, Derecho Administrativo, Tramite Administrativo y Sistema Integrado de Gestion Administrativa,
: +  B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
i i
Gestion Publica, Ley N.° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Derecho laboral, Gestion Documental y/o tramite administrativo, Gestion administrativa
[ - () Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
N Nivel de dominio Nivel de dominio
2 - | OFIMATICA ‘ - IDIOMAS / DIALECTO - -
i 1 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
' Herrarientas de OFFICE X Ingles X
F; : {Herramientas de Presentacion 8 3 Quechua X
r i |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
; Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
‘ ~ |Otros (Especificar) X Observaciones:
1 & Otros (Especificar) X
(] L
' "EXPERIENCIA
f i Experiencia laboral general
¥ ' Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
L}
' {1 anos
! . Experiencia laboral especifica

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

i : £6 meses anos, en cargos como minimo en puestos de asistente administrativo

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

3 (6 meses

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

No aplica

i ~ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, dinamico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacion a normas y procedimientos.

: 'REQUISITOS ADICIONALES

: [Nu aplica




ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
PROVINGIAL D FORMATO 004 2026 WP
AZANGARO PERFIL DE PUESTO e

| SECCION: IDENTIFICACION
q ‘a Organo:
4] Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacion
: ' Nombre del cargo/puesto
i .Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerarquica

i © "Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

No aplica

Especialista Legal Il

3

Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Brindar asesoria legal especializada en la Oficina General de Asesoria Juridica, contribuyendo a la correcta aplicacidn del marco normativo y asegurando un servicio
juridico eficiente y de calidad a las distintas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro

" FUNCIONES DEL PUESTO

vy

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

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

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

Participar en la formulacidn de politicas y normas de caracter juridico

oA owoN

Revisar y emitir opinidn sobre los instrumentos de gestion institucional.

6  Brindar soporte legal en procesos administrativos, disciplinarios y otros que se deriven de la gestion de la entidad.

7 Preparar informes, argumentos legales y documentos sustentatorios que se requieran para tal fin, en la Oficina General de Asesoria Legal.

Apoyo en emision de opiniones legales respecto de proyectos de normas y otros segun sea el caso.

' . de mayor valor.

Brindar apoyo legal a los diversos Comités de Gestion de la Municipalidad a efectos de orientarlos en la gestion de los proyectos de inversion publica y generacion

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

. CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

VRAD i
< E,@—\;?_}No aplica

]

Temporal

Permaner\tED

.“H Lﬂ%aplica

g v S

\Ty‘i,v\f-/J
\\_ﬁ__ﬁ?/,%cmm: REQUISITOS

'FORMACION ACADEMICA

' A) Nivel Lducativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundarii

Tecnica Basica

(16 2 anos)
Tecnica Superior

(364 afios)
X |universitaria

Incompleta Completa Di’gresado(a) [ ]Bachitier lI]mulo/ Licenciatura i D No
D) ¢Habilitacion
profesional?

Titulo Profesional en: Derecho S0 No
X

M_]Maestria I_]F.gresado

Grado

No aplica

Doctorado ] [Egmsado

I IGrado

No aplica

B3




CONOCIMIENTOS

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

Derecho laboral, Ley 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N.* 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Gestion Publica. Ley N° 30057

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

Gestion Publica, Ley N.° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Derecho laboral

“ _a. C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
' g ) Nivel de dominio Nivel de dominio
L2 y OFIMATICA - — IDIOMAS / DIALECTO - —

: ‘ No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

: ; Herramientas de OFFICE X Ingles x

: Herramientas de Presentacion X Quechua X

. Programa de presentaciones F % Otros (Especificar) X

i : {Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

. [Otros (Especificar) X Observaciones:

: ! |ovres (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

1 3}7 anos i T
ca

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

m
X
=3
(]
=
=l
fai
o
o
o
<]
=
o
o
o
@
£¥:!
=

| 1 afios, en cargos como minimo en puestos de asistente y/o especialista legal

; B8 £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

; Ll,lﬁu

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

No aplica

t HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ g Vocacion de servicio, dinamico, honesto, responsable, trabajo en equipo, proactivo, adecuacion a normas y procedimientos.

1
" REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica _‘




ANEXO N2 01 : CAS TRANSITORIO N°
":::\'ﬁ::g;‘fg; FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO e 15
! PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION _ i i
Organo: Oficina General de Administracion
‘ieridu'diOrgén[ca No aplica
%C-J!g:ci' estructural . No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
.L'Iumutia(l de puestos solicitados - 1
Dependencia jerarquica Jefe de I3 Oficina General de Administracion
::’ueslc)s 4 su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES I

{

M|5|§N DEL PUESTO

Llhind‘ /apoyo técnico administrativo segun normativa vigente, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de | Oficina General de Administracion.

i—’UNCiDNES DEL PUESTO

‘

1 | bvaluar expedientes administrativos en relacion a Contrataciones del Estado.

2 ¢ Proyectar documentos como: Memorandums e Informes conforme se requiera en la Oficina.

3 | Proyectar Cartas, Oficios y otros documentos propios de la Oficina General de Administracion.

+ 4 " Gestionar la dotacion de los materiales de escritorio, requerirlas y recepcionarlos conforme a las necesidades de la Oficina General de Adminisiracion.

5 ' Efectuar el seguimiento y respuesta a los docurmentos derivados a las distintas unidades organicas.

6 ! tvaluar y revisar documentacion que ingresa a la Oficina General de Administracién.
/‘\%%&ixar el seguimiento, evaluacion y atencion del CEPLAN.
14

!
g

; ﬁn&éﬂimu archivar y custodiar los expedientes generados por la Oficina General de Administracion.

{--ﬂ'\LL‘.{ingr los documentos que ingresan a la Oficina General de Administracion, a través del Sistema de Tramite Documentario.

)lrj@lylciones asignadas por el jefe inmediato.

: %
i AN " .
R IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica —I
gy
\J > \
\i)dde la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PermanenteD
N s \
B
'S -

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgmsado(a) BachiJIer I:Titulo/ Licenciatura Si D No
‘ J’ primaria D) ¢Habilitacion
: : secundaria ) o - - profesional?
: l Técnica Basica Bachiller en: Administracion, Contabilidad, Ingenieria Econémica y/o s No
N (102 anos) » oo

[ ‘m‘mcl’ix?uervur afines a la formacién

il (3 0.4 afos)
3 DX |uewersitana ' X

__JMaestria [ Egresado Grado

: . No aplica

Y ; Doctorado | [Egresado | [Grado
T a No aplica

\ it




.

oo

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

—
: B) Curl®ls y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

\elel l‘:'ﬂ Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistemas de la Administracién Publica, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento

L&smrpa Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, SIAF, Gestion Publica, Ofimatica.

{-) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

H it Nivel de dominio Nivel de donunio

VOFIMATICA , — - IDIOMAS / DIALECTO S — -

A 1 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Ingles X

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

b meses

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

hi meses

B Enbasc ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:

3 megas
Diros M8 ectos I ios sobre el requisito de experiencie, en caso existiera algo adicional para el corgo estructural y/o puesto.
3

{\Io aplica

HABIL{IDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, puntualidad, organizacién de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

No aglica

v
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| "::g'\'lfr‘“ "c‘;‘:':’;‘:’ FORMATO 004 -2026-MPA
! AZANGARO PERFIL DE PUESTO SRIGO 16
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION - i
‘OTP,(HIL)T OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
Urli:i;ld Organica OFICINA DE ABASTECIMIENTO
targd astructural No aplica
:Ciasiﬁcamm No aplica
Nombre del cargo/puesto JEFE DE ALMACEN CANTRAL
&;mti’d de puestos solicitados 1 :
1 hepe eencia jerarquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION,
Puestbs a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES i

MISION DEL PUESTO

Brindsr asistencia administrativa en lo areferente al seguimiento de documentos, internamiento, resepcion y entrega de vienes, apoyo a las diferentes areas que su jefe
g ) . & i
snpur)iqr lo requiera con la finalidad de lograr las metas y objetivos trazados

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar las Ordenes de Compra.

2 Revisar las especificaciones técnicas.

3 Gestionar, suscribir los Pedidos de Comprobante de Salida — PECOSA.

4 . Informar bajo responsabilidad mensualmente el reporte de stok de materiales de almacén central

5 Informar mensualmente el movimiento de entrada y salida de almacén central - KARDEX

* Informar bajo responsabilidad mensualmente el reporte de stok y consumo de combustible (Diésel B5 -=S50; Gasohol regular/Premium) de todaz el area
administrativa,

rformar bajo responsabilidad mensualmente el reporte de stok y consumo de combustible (Diésel BS =S50; Gasohol regular/Premium) de toda el area

dministrativa,
-

%%

\ &« o
\\‘s" 45\/ B W//

N CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[.IyqapliFa : j
g Temporal E] PermanemeD

Y £
= $ECCON: REQUISITOS

HORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa \:]Egresado(a) Eachiller T'itulo/ Licenciatura Si D No

Secundaria profesional?
Técnica Basica

(162 aios) Titulo Profesional en: Derecho Si No
Técnica Superior
(3 6 4 anos)

3' [_” ' D) ¢Habilitacion
' S

[ X |Unwversitaria X

_I Maestria Egresado Grado

No aplica

[poctorado | [Egresado | [Grado
No aplica




* CONOCIMIENTOS

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

i.ey N 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Sistemas Administrativos de Sector Publico, D. Leg. 1057, 728, 1057 y su reglamento, Ley N.° 30057 - Ley del Servicio Civil y
riispogi_(‘:iones de SERVIR, Aplicacion de opiniones vinculantes y precedentes de SERVIR, Normativa sobre procesos administrativos disciplinarios (PAD).

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Bt Nivel de dominio Nivel de doniinio
s OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO =
. No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Inglés X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) %
!Olms (Especificar) X Observaciones:
dtros g:pccmcar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[2 afios ]
Experiencia laboral especifica

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

B Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
[ O mesas

i :
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confide
presion.

REQUISITOS ADICIONALES

No agfica

ncialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo

—




: PR g MUNICIPALIDAD ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
‘ i PROVINCIAL DE FORMATO 004 -2026-MPA
' »‘.}em AZANGARO PERFIL DE PUESTO cépio | 17
; v ﬂAw\AI\AbS‘,m‘A —_— ,:?i—’;
| SEQUION: IDENTIF e ;
t Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
: Uhl;lad Orgénica OFICINA DE ABASTECIMINETO
Cargo estructural No aplica
4 Clasificacion No aplica
t Npr!nbre del cargo/puesto COTIZADOR DE SERVICIOS
: Cantidad de puestos salicitados 1
! Dgpendencia jerdrquica QOF|CINA GENERAL DE AMINISTRACION,
H Pliestos a su ¢argo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

nndar oportuna atencion de los requerimientos que conllevan procesos de seleccion de bienes, servicios y abras, en |a oficina de abastecimientos de la Municipalidad Provincisl de

1 Bi
i l:\za"ngam a fin de promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica a las dreas usuarias de la Ley N*32069-Ley General de Contrataciones Publicas y su reglamento, modificatorias

Brindar Asesoria técnica a las dreas usuarias de la Directiva de Contratos Menores vigente de la Municipalidad Provincial de Azéngaro.

i 3 Revisar términos de Referencia.

e 14 Elaborar, generar y suscribir Ordenes de Servicio con su respectivo registro de fase de compromiso anual y mensual

1 5 Notificar las Ordenes de Servicio al postor adjudicado y al area usuaria de la Municipalidad Provincial de Azangarc

Registrar el reporte de Ordenes de Servicio.

tlaborar cuadro comparativo y suscribir en las cotizaciones

&

i
18 Otras funciones inherentes que asigne el jefe inmediato.
9

|

ot C:DNDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

3 N’w‘nphca
Al

/z!@d de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar | Temporal

PermanenteD

/)
: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

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

: Incampleta Completa [___—____IEgresado(a) Eaacm\ler Tuulu/ Licenciatura Si D No EI

Frimaga D) ¢Habilitacion
¢ s Secundaria . rofesional?
1 recnica sasica TITULO Y/O BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, DERECHO, GESTION P : ’
| AL (T PUBLICA Y/O CARRERAS A FINES S Na
V4 adnd
H i X |unwersitaria X

! i Maestria Egresado
%\ .

Grado

No aplica

Doctorado I | Egresado

[

|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS
Al Conecimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentes):

[Lav.‘N“ 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Sistemas Administrativos de Sector Publico, D. Leg. 1057, 728, 1057 y su reglamento, Ley N.* 30057 - Ley del Servicio Civil y disposiciones |

B8] Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

I €} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

E C;‘F’;MI'ATICA _ Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
) i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
; Hprramientas de OFFICE X inglés X
i Herramientas de Presentacion X Quechua X
3 Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
N Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
i Ofres (Especificar) X Observaciones:
¥ Otros (Especificar) X
g EQERIENCIA
" Efriencia laboral general
; ‘mn que el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
2ados

! Experiencia laboral especifica




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

b meses

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

meses

ros aspectos i

sobre el requisito de

en caso existiera aigo odicional para el cargo estructural y/o puesto,

jponsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo,

vocacion de servicio .

REQUISITOS ADICIONALES

Eﬁ) aplica




ks
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: 3 PROVINCIAL DE FORMATO 004 -2026-MPA
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SECCION: IDENTIFSGERET { .

Organo: OFICINA GENERAL\DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica OFICINA DE ABASTACIMIENTD

Cargo estructural No aplica

Clasificacian No aplica

Nombre del cargo/puesta COTIZADOR DE BIENES

Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica OFICINA GENERAL DE
Puestos a su cargo No aplica

DMINISTRACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El servicio se orienta al dicefio e implementacion de una aherrani ienta analitica para la caracterizacion y analisis del desemperio de los proveedores que participan en la contratacion
publica, 1a cual no forma parte de las operaciones corrientes de fa DGDIC el/la contratista aplicara tecnicas de analisis de datos, definicion de indicadores y visualizacion analitica para |
el desarcollo de los entregables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asesoria técnica de la Directiva de Contratas
Rewisar las Especificaciones Técnicas
Reahzar la Indagaciones de Mercado en el rubro. |
Revisar la cuantia propuesta por el area usuaria, /
Informar y/o comunicar y/o solicitar la validacion qb Precios por la variacion de precios (de corresponder).
Elaborar cuadro comparativo y suscribir en las cotﬁa:iones.
Solicitar certificacion de Crédito Presupuestario. /
Otras funciones inherentes que asigne el jefe nﬁ:ediato

enores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

Wy s oW

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO JEL PUESTO
No aplica [

Periodicidad de ta Aplicacién temporal [marcar con un X, luego k{ghmr o sustentar )

Temporal [E DermanemeD

No aplica

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

Incompleta  Completa :Egresadn(a] Bachiller E]rilulof Licenciatura si D No E
Primana D) éHabilitacion
Secundaria profesional?
ererng g TITULO EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Si d No
Rl bersor
i 1304 a00)
X Universitaria X

Maestria i Egresado Grado

No aplica “
lDocmrado [ IEgresado I ]Grado
No aplica

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

Ley N* 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Sistemas Administrativos de Sector Publico, D. Leg. 1057, 728, 1057 y su reglamento, Ley N ° 30057 - Ley del Servicio Civil ¥
disposiciones de SERVIR, Aplicacién de opiniones vinculantes y precedentes de SERVIR, Normativa sobre procesos administrativos disciplinarios (PAD). |

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

[ B ]

l _—
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Herramientas de OFFICE X Ingles X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Qtros (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.
2 afos
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. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/c puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses

L




i tros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cosa existiere aigo adicional pora ef cargo estructural y/o puesta

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e [Kespunsabilinad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio .
: . REQUISITOS ADICIONALES
i !Nc aplica




i ANEXO N2 01 Z CAS TRANSITORIO N°
: MU”,'CI'“PA“DQE FORMATO 004 -2026-MPA
g PROVINCIAL 7

5 AZANGARO PERFIL DE PUESTO b0 1
| _ PUESTO:
| 'SECCION: IDENTIFICACION e i R i
brgano Oficina General de Administracién

\Unid Grganica Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Largc structural No aplica

(anhwuon No aplica
! .Nombre del cargo/puesto Responsable de Remuneraciones

‘Cantidad de puestos solicitados 1
! "Dcpehdencia jerdrquica i Jefe (a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

‘Puestos a su cargo No aplica

;secqtéN: FUNCIONES

MlSIDN DEL PUESTO

! Prog’rarnar ejecutar y administrar actividades del proceso de remuneracion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de gestionar el pago de remnuneracién segun
regimen laboral en los plazos establecidos y cumplimiento de objetivos de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos conforme a ley.

FUNC|ONES DEL PUESTO

+ Tlaborar planillas de remuneraciones de los ser\ndores, cesantes, contratados, nombrados, obreros eventuales y otros sujetos al presupuesto de la
. Municipalidad Provincial de Azéngaro.

|+ 2 Elaborar Informes técnicos de Area de Remuneraciones segun sea el caso

3 ' Flaborar Informes técnicos de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos segun sea el caso

_Registrar y actualizar el registro de trabajadores, pensionistas en el sistema del T-REGISTRO de la SUNAT, de acuerdo a la informacion que sera remitida por las
hreas encargndas.

\Ié&’.ﬂhnr retenciones por descuentos judiciales, bancos, inasistencias y tardanzas.
Lr
g i"wyu_ldr boletas de pago de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

9 ' Declarar y elaborar planillas de AFPs.

10 ' Consultar mensualmente el Registro Nacional de Sanciones a Servidores Civiles (RNSSC),informando a la Oficina.

. 11 Realizar los compromisos anuales y mensuzles de las planillas de remuneraciones en el SIAF.
L\L?"l Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
P‘ —dare,

~\{ - L
\,\\( >
" &?CIQNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
3t
* ?\
N :\/\/\()Mmﬂfm/«’d/ la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar | Temporal D PW"‘&"E‘"WE‘
= ./

‘[NU aplica

| fseccfu‘gw: REQUISITOS

@FORI ACION ACADEMICA

'A) NiglH tducativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
) — :

Incompleta Completa BEgresado(a) Dﬂachiller Titulo/ Licenciatura Si No :]

1 Primaria

D} é¢Habilitacion
profesional?
Si No

Secundaria
Tecnica Basica

Titulo Profesional en: Ingenieria Estadistica e Informatica
(162 afas) - i it i -
Técnica Superiar Administracion, Contabilidad, y/o afines a la formacién

(3 04 anos)

X |Universtaria X

Maestria Egresado Grado

No aplica

]Doctorado I IEgmsado I lGrado
No aplica




| 'CONDCIMIENTOS

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

ey N° 30057 - Ley del Servicio Civil, Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo N 1057 - Decreto Leg Jativo que regula el

| {fragimen especial de contratacion administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N° 29849 - Ley que estable la eliminacian progresiva del régimen especial del Decreto

| "l.ugisf_ahvn N° 1057 y otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestion de Recursos Humanos

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

t

Gestion Publica, Gestion de Planillas, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

. €) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i

I 2 Nivel de dominio Nivel de dominio

| OFIMATICA No aplica Basica Intermedio Avanzado IDIOMAS] DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
rierra fijantas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

[Prograrma de presentaciones X Otros (Especificar) X

;:‘Hsg}{ff,;nvcmcm) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

XPERIENCIA
xperiencia laboral general
ndigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afips

| Expetiencia laboral especifica
A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

L1 aio

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

L() mesgs

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

No aplica

" +{ABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo




i

i
i
i

i e ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
| serur iﬁ% PROVINGIAL BE KRN0 S0z n
TE AZANGARO PERFIL DE PUESTO 0 20
PUESTO:
| fSECd@N:‘IDENTIFICACIGN e i
‘Orgahd' Oficina General de Administracion
Umdad Organica Oficina de Gestion de Recursos Humanos
(argn estructural No aplica
(Lmhmuon No aplica
| ‘Nombre del cargo/puesto Especialista Legal |
Cantidad de puestos solicitados 1
>I)epen(fencia jerarquica Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
| {Puestos a su cargo No aplica
ECCION: FUNCIONES it

f"MlSlgh DEL PUESTO

Brindar asesoramiento y soporte juridico especializado a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, garantizando que los actos y procedimientos relacionados con la
administracion del personal se desarrollen conforme al marco legal vigente, especialmente en materia de gestion del servicio civil, régimen laboral, derechos y
uhl:gf ciones de los servidores, procedimientos administrativos y disciplina.

i ;FUNCIONES DEL PUESTO

7

1 Asesorar legalmente a la OGRH en asuntos relacionados con la gestion de recursos humanos

Emitii informes y opiniones legales sobre materias laborales y administrativas.

2
3 Revisar proyectos de resoluciones, informes, directivas, contratos y otros documentos relacionados con personal.
A

Lvaluar consultas legales formuladas por las unidades de la OGRH.

5 ' Propener criterios y recomendaciones para prevenir contingencias legales laborales.

Realizar seguimiento a cambios normativos y jurisprudenciales que afecten la gestion de recursos humanos.

. Analizar y atender consultas legales formuladas por los servidores y las unidades organicas de la municipalidad en materia laboral y administrativa.

6

7

8 ' Revisar y proponer la actualizacion de directivas, reglamentos y demas instrumentos normativos relacionados con la gestion de recursos humanas.
9

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Temporal

[

4
d)d g ;1 de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Permanenle:]

“‘Tsztc:ioN REQUISITOS
5 pﬁj

\:wN ACADEMICA

n\ﬁ gucauvo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) [:]Bachilier Ti[ulo/ Licenciatura Si No :]
]

o Primaria D) ¢Habilitacion
Secundarls profesional?
écnica Basica

- (162 aifos) Titulo Profesional en: Derecho S| X | No
Técnica Supenor
(36 4 afos)
X |Unwersitania X
Maestria Egresado Grado

| nd No aplica
‘ g [Doctorado [ [eeresado [ Jcrado
i 4 No aplica
| CONOCIMIENTOS

TA) Comdcimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




!.
VL(w [F® 7972 - Ley Organica de Municipalidades, Sistemas Administrativos de Sector Publico, D. Leg. 1057, 728, 1057 y su reglamento, Ley N.° 30057 - Ley del Servicio
Civil y disposiciones de SERVIR, Aplicacion de opiniones vinculantes y precedentes de SERVIR, Normativa sobre procesos administrativos disciplinarios (PAD).

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

i .Gestti')r‘l de Recursos Humanos, Gestion Publica, Programas en TUO de la Ley 27444 Procedimiento Administrativo General,

{
i
|

'C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

i L Nivel de dominio Nivel de dominic

| OFIMATICA — - IDIOMAS / DIALECTO n — -

i 3 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Ingles %

{Herramientas de Presentacion X Quechua X

| 'Prc:w.‘lvrxa de presentaciones X Otros (Especificar) X

“ rOtros {EEspecificar) X Otros (Especificar) X

| HOtros {Especificar) X QObservaciones:

i Otros (Especificar) X

| EXPERIENCIA :

| Experiencia laboral general

1

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

;[7 aflos

aExperiencia laboral especifica

A In(!ue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

b =
o 1 afi

i

''B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
;[b meses ‘

| Otros tspectos ¢ I ios sobre el 1 isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

{INo amim

|

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘; Respénsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo

‘E presion.
: REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

i
!
|
|
|
i‘
i
|




i
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| _ PUESTO:

i . :

| [SECCION: IDENTIFICACION = J
‘fOrganu: Oficina General de Administracion

E‘Q’Uniddd Organica Oficina de Gestion de Recursos Humanos

\Carga estructural No aplica

IClasilglhicion No aplica

;‘gNom e del cargo/puesto Trabajador Social

[;Cant:'_ldad de puestos solicitados 1

lfDupehdenc:a jerarquica lefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

; Puestos a su cargo No aplica

ISECCION: FUNCIONES £

{IMISION DEL PUESTO
| i

|[Planificar, ejecutar y evaluar acciones de bienestar social dirigidas a los servidores publicos, promoviendo su bienestar integral, la mejora del clima laboral, la
J|integracion institucional y el cumplimiento de las normas laborales vigentes, contribuyendo al fortalecimiento de |a gestion de recursos humanos de '3 entidad.

i
;:FUNCIONES DEL PUESTO

(L1 Planificar Y ¢jecutar programas de bienestar social dirigidos a los servidores publicos de la entidad.

L2 0 Emitie informes y opiniones legales sobre materias laborales y administrativas.

3 | Gestionar actividades de bienestar laboral, integracion, motivacion y mejora del clima organizacional,
4

Realizar el seguimiento de casos sociales y brindar orientacion a los trabajadores en asuntos de bienestar social.

boordinar acciones de prevencion Y Promocion de la salud ocupacional en articulacién con las dreas competentes.

tionar y realizar el seguimiento de beneficios sociales de los trabajadores, conforme a la normativa vigente y las competencias del rea,

----- 4 :_ )n\'g}anizar campanas de salud, actividades recreativas y programas de apoyo social para el personal.

J"!gworar informes sociales relacionados con situaciones laborales y necesidades de los servidores publicos.

yl’fh;a_s funciones asignadas por el jefe inmediato.
“Weary

.CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
//,_:::J&Q_aplica j
p i { .""\\\ad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenleD
( (]
=
fti

Z i
M GC!C:N REQUISITOS

 FORMACION ACADEMICA

‘.LA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica Y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
i i
! Incompleta Completa DEgmsado(aJ Dﬂachlller Titulo/ Licenciatura Si [:] No
‘ [ Paimaria ) D) ¢Habilitacién
’ Secundaria profesional?
b Tecnica Basica .
| L4 H éafod Titulo Profesional en: TRABAJO SOCIAL Si No

Técnica Superior
(3 64 anos)
Universitara X

,Maesln‘a

Egresado L_JGrado

No aplica
' Doctorado [ [Egresado ] fGrado
i No aplica

i
1t 1
|[CONDCIMIENTOS

! _?J\] Cociocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B 1




M

L|£'
s

&

ey N* 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Sistemas Administrativos de Sector Publico, D. Leg. 1057, 728, 1057 y su reglamento, Ley N.* 30057 - Ley del Servicio
{{Civil y disposiciones de SERVIR, Aplicacion de opiniones vinculantes y precedentes de SERVIR, Normativa sobre procesos administrativos disciplinarios (PAD)

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

‘; Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica, Programas en TUO de la Ley 27444 Procedimiento Administrativo General,

i»i_C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

: £ Nivel de dominio Nivel de domin o
it OFIMATICA - = IDIOMAS / DIALECTO ~
ok R No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
! iHerramientas de OFFICE X Inglés X
1 Herramientas de Presentacion N Quechua X
i[Programa de presentaciones X Otros (Especificar) %

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) %

tros @bpecificar) X Observaciones

‘K’J[OU’()S Pespecificar) X
o -

§
EXPERIENCIA .

| Experiencia laboral general

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

1[2 anas

+iExperiencia laboral especifica

f;/\_ Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

i} Tana

[Fn ‘base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
IFb6 meses

! {Otros gspectos ¢ I ios sobre el ito de experiencia, en caso existiero algo adicional para ¢l cargo estructural y/o puesto

,' No aplica

‘;?HABILIDADES O COMPETENCIAS

I Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacién, redaccion, confidencialidad, traba
Hpresion.

1'REQUISITOS ADICIONALES

{[No aplica

jO en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo




oo

ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
"::c')“\'lf"ﬂ"c’?:f’s:’ FORMATO 004 -2026-MPA
A CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 22
PUESTO:
l"ﬂ;Ecc}@N: IDENTIFICACION ’
Drgano: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
iﬁmidzid Organica Secretaria Tecnica - PAD
srpzof astructural No aplica i
,‘}Jtlamlin:nciim No aplica
_LNom;‘ré del cargo/puesto ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
J ntidad de puestos solicitados 1
"i!]cpehdcncia jerarquica Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
;r’uﬁsibs a su cargo No aplica

'BECCION: FUNCIONES
i S
MISION DEL PUESTO

Mision del puesto: Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios — Gestion de Recursos Humanos
g Planificar, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con los procedimientos administrativos disciplinarios de los servidores publicos, conforme a la normativa
/ICNgd Rarantizando el debido procedimiento, el respeto al derecho de defensa y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, a fin de contribuir a la

émns Wrencia y correcta gestion de los recursos humanos de la entidad.
h
4 :

“FUNCIONES DEL PUESTO
" Realizar precalificacion de expedientes de expedientes que contienen denuncias administrativas disciplinarias dispuestas por la secretaria técnica del PAD.Elaborar
i proyectos de informes de precalificacion, proyectos de informes de Organos instructores y sancionadores, asi como otros.

o2 ! Hlaborar proyectos de informes de precalificacian, proyectos de informes de organos instructores y sancionadores, asi como otros

] ;‘_Ruafizar el analisis juridico de los descargos realizados por los administrados en relacian a un proceso administrativo instaurado en aplicacion ce la nueva ley del
" 3 servicio civil en cumplimiento del principio de legalidad, debido procedimiento, tipicidad y los otros principios de la manera de cumplir con |a potestad

! sancionadora de la entidad.

: TTaborar proyecto de resoluciones, para los distintos organos instructores y sancionadores, relacionados a 1os expedientes administrativos disciplinarios asignados,
vara cumplir con la potestad sancionadora de la entidad

; Apoyar a las autoridades de procedimiento administrativo disciplinario en todas las fases de instruccion y sancion por disposicion de la secretaria técnica para
mo5 ) ;
- ; cumplir con la potestad sancionadora.

i Elaborar proyectos de documentos como oficios, cartas, memorando, informes relacionados a los expedientes de los procesos de investigacion asignados, en el
., tiempo legal establecido.

~Coordinar todas las acciones administrativas relacionadas al proceso de investigacion de las denuncias administrativas, con la finalidad de cumglir con los plazos
stablecidos en la ley y resguardando el debido procedimiento.

TRkdlizar otras funciones asignadas por la secretaria técnica, como apoyo de las autoridades del PAD durante todo el procedimiento administrativo disciplinario.
IS > ==
/:/,Osz{»s Funciones asignadas por el Jefe de |a Oficina.

Temporal i’ermanenleD

1ACION ACADEMICA

fr(}) Ni\}gl Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) :Colegiatura?
1 :
Incompleta  Completa DEgrcsado(a] E’Bachiller Tl‘rulo/ Licenciatura Si D No
1 Prumaria D)  Habilitacion
A il Secundaria profesional?
| i Tecmica Basica . i
| 1162 h05) Titulo Profesional en: ABOGADO Si No
i Técnica Superior
] (364 anos)
. X |Universitaria X

. L |Maestria Egresado Grado

No aplica




! 'juocturado ]Egresado Grado |

No aplica

ONQCIMIENTOS
) Cor

[imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
i

HUo d(e- la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistemas de la Administracion Publica

";',B) Curios v/0 programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

:Et'jcsti%)n Publica, SIGA MEF, SIAF, Administracion documentaria, Gestion de Archivos y Ofimatica j
r’C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
: 3 i, Nivel de dominio Nivel de dominio
J« OFIMATICA = — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
N k No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Jiterramientas de OFFICE X Inglés X
fiterramientas de Presentacion X Quechua X
& ,ngreimu de presentaciones X Otros (Especificar) X
Dtros (Especificar) Qtros (Especificar) X
JOtros ‘(l;".pccmcarj Observaciones:
‘;j)lr()i {Especificar) X
&4

{EXPERIENCIA
f;!;xgg;igggia laboral general
jﬁndiqbe el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[iano; ]
'-’jié)tger*_igrlcia laboral especifica

A Ind; jue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

'O mogls

4

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

{3 meses

LWiros éspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para e
i

| cargo estructural y/o puesto.

INo agilica
Y o

RN

"1HABILIDADES O COMPETENCIAS

if :
)idcar.g/;go, proactivo, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo y bajo presion

- REQUISITOS ADICIONALES
;r?\lu aplica




ANEXO Ne 01 : | CAS TRANSITORIO N°®
“::g'\f: C’T:'LDSE FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO ~ PERFIL DE PUESTO { [ obio 23
| PUESTO:

‘SECCION: IDENTIFICACION. i : i : il
Drgano: Oficina General de Administracion '
-E_Unidzi;dVng-énica Oficina de Contabilidad
j'f_'nr[;q astructural No aplica

snli‘mcndn No aplica

ornt%rp del cargo/puesto Asistente Administrativo

,;[.zmri‘dad de puestos solicitados 1
?{)epehdencia jerarquica Jefe de la Oficina de Contabilidad
'-ii’ueslbs a su cargo No aplica

%Eccim FUNCIONES i ] +

IVHSION DEL PUESTO

Hmndar apoya téenico administrativo segln normativa vigente, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Contabilidad. 1

FUNéJONES DEL PUESTO

1 | Brindar asistencia administrativa y brindar informacion oportuna de la Oficina de Contabilidad de la Municipalidad Prcvmmal de Azdngaro.
1

T e

( Apoyar en las coordinaciones referidas a la Oficina de Contabilidad.
et

}
3 Recepcmnar y derivar documentos de la Oficina de Contabilidad.
4 Elaborar informes, cartas y otros documentos solicitados por el Jefe de la Oficina.

3 5 I\bsolver consultas de los usuarios de las diferentes oficinas.

6 (eramzdr archivar y custodiar los expedientes generados por la Oficina de Contabilidad.

L\D'ZU Atender los documentos que ingresen a la Oficina do Contabilidad, a través del Sistema de Tramite Digital.

Ef\@muier al publico usuario, para lo que deberin demostrar los principios de celeridad, amabilidad y cortesia

/fn
. ‘13 Realizar el seguimiento, evaluacion y atencion del CEPLAN.
Cﬂms Funciones asignadas por el Jefe de la Oficina.

) ! .
JPenodiculad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E ParmanpnteD

Ei\}() :ipf!u,d j

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) :iColegiatura?
Incompleta Completa Dkgrcsado(a) DBachfller Tn'tulo/ Licenciatura Si :] No
Primaria D) ¢ Habilitacion
Secundana ) ) . . » profesional?
Técnica Basica Titulo Profesional en: Contabilidad, Administracién y/o afinesala 5 No
(162 afos) ;e
Técnica Superior i formacion
(304 ailos)
Universitaria X

_JMaeslria Ll Egresado Grado

No aplica

: ‘ Doctorado | ]Egresado | IGrado
: } No aplica
I J

LI




-
E
&
¢

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

la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistemas de la Administracion Pablica

_ﬁl) Cursas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

esuéu Publica, SIGA MEF, SIAF, Administracion documentaria, Gestion de Archivos y Ofimatica

]

‘L) Coryoumlen tos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

1 . Nivel de dominio § Nivel de dominio
i .OFIMATI(‘.A - — IDIOMAS / DIALECTO - — -
R i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
‘[Hlerramicntas de OFFICE X Ingles X
[{Herragiientas de Presentacion X Quechua X
j’rogmma de presentaciones X Otros (Especificar) X
: ;)(mskEspecihcarP X Otros (Especificar) X
“fUtros (Especificar) X QObservaciones:
Totros {Especificar) X

CEXPERIENCIA
" Experiencia laboral general
'm(bque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[21 afo

thgﬁ_:enma laboral especifica

/\ Indlque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:

‘6 meses

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

]

Atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo odicional para el corgo estructural y/o puesto

NO agilica

IHABLLIDADES O COMPETENCIAS

I_idtzr.fq;o, proactivo, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipoy bajo presion

 REQUISITOS ADICIONALES

Mo apica
4 i




%, ; ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°®
sérur FREVNEALD ESRMRTD 004 -2026-Mp
i i AZANGARO PERFIL DE PUESTO L ecop oo 24

! ~ PUESTO:
f}§eccj¢N.- IDENTIFICACION , Sl e kb

Organo: Oficina General de Administracion
nidagl Organica Oficina de Abastecimientos
@rgcgfstructural No aplica
--;;Faslflci1c10r| No aplica )
INombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
:gi(ianli_ﬁdu de puestos solicitados 1
f(:l)epu?ndencia jerdrquica Jefe del Area Funcional de Almacen
: !’.Pueslfos 3 su cargo No aplica
ISECCION: FUNCIONES = G EE

|
! |

] P

iMISION DEL PUESTO

f'[!irmdh( asistencia administrativa en lo referente al seguimiento de documentos, internamientos, recepcion y entrega de bienes, apoyo en las diferentes tareas que su

‘liefe superior lo requiera con Ia finalidad de lograr las metas y objetivos trasados,
v .

\FUNCIONES DEL PUESTO

]
1 . tsborar informes, cartas, oficios y otros documentos administrativos segin se requiera.

2 l Registrar el ingreso y/o salida de bienes, materiales en las Tarjetas visibles de Almacen (Vin Card) y mantenerlo actualizado.
-", 3 . tlaborar,controlar y mantener actualizado los registros de ingreso y/o salida de bienes, en los sistemas de Ia entidad
5 :

Jlecepcionar las facturas, boletas de venta, guias de remision y demas documentos que sustenten el ingreso y registro de los bienes internados en la Unidad de
\lmacen Central,
A W—

5 ' Validar los diferentes documentos que ingresan a la unidad de almacen central por concepto de internamiento segun orden de compra y/o contrato.

6 . Orientar a las areas usuarias y publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de los documentos que tenga interes,

\'u ' rz' ?_Rf:cepclun y entrega de bienes a las distintas dependencias y areas usuarias.
J\-,\:‘/Vﬂ , 1’ Bealizar los controles y filtros correspondientes en lo que refiere el internamiento de bienes.
=7, v 3 _L'aﬁ)raciun de Pedido de comprobante de Salida (PECOSA) en el SIGA.
\::;; /Ze lizar informes eventuales tecnicos estadisticos relacionados al control, cautela y administracion de los Almacenes de |a entidad.
\ 1/ Olras funciones asignadas por la jefatura de la Unidad de Almacen Central relacionadas a la mision del puesto/area.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
4 dlivo
\ ,A)__\. _
ﬁ:m:i} %\jj Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanen(eD
hz’."} 2,

d

\ g, 40 ) 2
S (Mo Wisds ] -
v 7

&
-~

SECCION: REQUISITOS

i
5

QFORMACION ACADEMICA

i 4) Ni"Tducativo B) Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C) :Colegiatura?
A Incompleta  Completa DEgresadola) Bachiller DTitulu/ Licenciatura Si D No
e y TR
* Primaria D) ¢ Habilitacion
i Secundaria profesional?
ol Técnica Basica . z
i (162 afios) Bachiller en: Contabilidad, Administracién y/o afines a la formacién Si No
Técnica Superior
i (364 afos)
X Universitaria X
‘ ' Maestria Egresado Grado
No aplica
]
; IDoctorado I |Egresado | fGrado
: H No aplica
T T .
i




4 i
{
i fERa

{‘ﬁ'co:uouwsmos

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

‘{Gestign Publica, directiva de |a gestion de almacenamiento publico y distribucion de bienes, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

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

‘Slsterha integrado de gestion administrativa (SIGA), Ofimatica, Gestion Publica, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

20 Conlrn;ilnientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e Nivel de dominio Nivel de dominio

o} OFIMATICA n — IDIOMAS / DIALECTO - = -
Nd v No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
-|Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua b4

.’mgr; a de presentaciones X Otros (Especificar) X

o), blrosﬂxpecnhcar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

:|Otros (Especificar)., X

{EXPERIENCIA
[Experiencia laboral general
'»lndiqim el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Ll ano

iExperiencia laboral especifica
:I\» !ndigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

[6 meses

':'41. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
i T

3 meses

“ftros gspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero algo adicional para el cargo estructurol y/o puesto

No ;1;i||}t.‘|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Respdnsabilidad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacién de informacién, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio .




| ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°®
"::g\'ﬁ:ﬁ”g:‘fgf FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO L soogoR .
| PUESTO:
ISECCION: IDENTIFICACION }
Orgauu- Oficina General de Administracion
jUn dad Organica Oficina de Abastecimientos
‘gCargu estructural No aplica
§C|asiI!Ci1C|On No aplica
f,Nom!::rc del cargo/puesto Controlador de Combustible
‘i!Cuntiﬁ.-:d de puestos solicitados 1
A‘;i)epehdencia jerdrquica lefe del Area Funcional de Almacen
Puestos a su cargo No aplica

i
SECCION: FUNCIONES ; y

:M!SIDN DEL PUESTO

firindar y garantizar la recepcion, atencion, verificacion de vales, control y distribucion de Combustible a las diferentes dependencias y/o areas usuarias de la entidad.

3

FUNCIONES DEL PUESTO

i o 1 Lecepcion de los combustibles que se internan a la entidad segun orden de compra y/o contrato.

12 . Brindar atencion y orientacidn a las diferentes dreas usuarias en lo que refiere al cargo en mencion.

' 3 ]' tlaberar reportes de saldos de combustible por dependencias.

? 4 Efusludfar y administrar el correcto uso del combustible de la entidad.

b5 ‘Realizar el control y Archivamiento correcto de los vales de combustible emitidos por dependencia.

i 6 i Realizar el informe tecnico y estadistico mensualizado y detallado del combustible en relacion a saldos, préstamos y vales emitidos.

7] ; Realizar los controles y filtros correspondientes en lo que refiere el internamiento de combustible a la entidad.

Redluar la correcta atencion y distribucion de combustible a las diferentes areas usuarias.

Manlcner actualizado los registros administrativos de la Unidad de Almacen Central que son Kardex y Vin Card.

ayar en Las diferentes tareas que se realizan en la Unidad de Almacen Central, segln corresponda.

as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

¢

Periudir.u_iad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente[j

AMACION ACADEMICA
Tapnivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa [gresado(a) Dﬂachiller DTr’rulo/ Licenciatura Si D No

Primaria DJ éHabilitacion
profesional?

<

Si No

Secundaria

Técnica Basica Egresado en: Gestién Publica, Contabilidad, Ingenieria Economica y/o
(16 2 affos) 3 4
Técnica Superior afines a la formacion

(344 aiios

Universitana X

__]Maeslria Egresado Grado

No aplica

ll)ocmrado ] ]Egresado ! iGrado
No aplica




|CONDCIMIENTOS

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

“{Gestign Publica, directiva de la gestion de almacenamiento publico y distribucion de bienes, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento

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

: Sisler}ua integrado de gestion administrativa (SIGA), Ofimatica, Gestion Publica, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFINVE ICA — IDIOMAS / DIALECTO
] No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

terramientas de OFFICE X Ingles b4
tierramientas de Presentacion X Quechua X
“Jirrograma de presentaciones X . Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) %

Otros (Especificar) X Observaciones:
{0wos (Especificar) X

1
.

(EXPERIENCIA

‘Experiencia laboral general
v 1nd1ql':e el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 meses

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

imeses

f.ll‘ Enbase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

t) meses

Otros espectos compl ios sobre el req de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

‘o aplica

HABWIDADES O COMPETENCIAS

Atrabagbajo presion.

’.osp'ahiiidad, honestidad, puntualidad, organizacion de informacién, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio,orientacién a resultados, v
/

IREQUISITOS ADICIONALES

ANo aplica
- s




ANEXO N2 01 | cas TRANSITORIO N*
“::g&f;fc‘l‘;'l_ogf FORMATO 004 -2026-MPA
A CcODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO e 26
PUESTO:
1\ ECCION: IDENTIFICACION 4
- T?_’g"” Oficina General de Administracion

'EUnida'd“Orgénica

Oficina de Abastecimientos

fCargo estructural No aplica
b

?(Ihm Hleacion

No aplica

'5Nombrb del cargo/puesto Servicio de Ordenamiento de Bienes

'ECamiaad de puestos solicitados 1
xpepehdcn::ia jerdrquica

;ﬁi’ues:bs asu cargo
i

,

Jefe del Area Funcional de Almacen
No aplica

ISECCION: FUNCIONES ' ¥
: .
}

MISION DEL PUESTO

Organizar, clasificar, codificar y ordenar los bienes y materiales existentes en el
|y control, de acuerdo con los procedimientos

'

‘|FUNGIONES DEL PUESTO

Almacén Central, Barantizando su adecuada identificacion, conservacic

1, almacenamientu
facilitar su ubicacion, distribucion y uso eficiente en la entidad publica.

v las normas vigentes, a fin de

1 ! Mantener limpias ordenadas las dreas de almacenamiento, garantizando condiciones adecuadas de conservacion.
B

w

Wormar al responsable de la Unidad de Almacén Central sobre cualquier incidencia relacionada con el estado, ubicacion o conservacion de los bienes.
Y i

i Cumplir con las normas de seguridad, conservacion y procedimientos internos establecidos para el almacenamiento de bienes. y administrar el correcto uso del
' tombustible de |a entidad.

5

« Apoyar en el registro y control de ingresos y salidas mediante SIGA o kardex

. Realizar otras actividades relacionadas con el objeto del servicio que

le sean asignadas por el responsable inmediato,
¢ Real
L

izar la clasificacion, ordenamiento y organizacién de los bienes y materialers existentesen el Almacen Central

i
Q 2 i Colaborar en la preparacion Yy entrega de bienes, previa autorizacion del responsable del almacén.
e
“if Q
i
v
|
¥
F
[ nes ingresados al almacen

® N

. Apoyar en la recpcion, verificacion y ubicacian de los bie

%]

i
i . Mantener los bienes ordenados de acuerdo con su tipo,
Al_.l() ' Apoyar en la verificacion fisica de las existencias yenlai
"tras funcione

Caracteristicas y condiciones de alamacenamiento.
dentificacxion de bienes f

altantes, deterioradas o en desuso.
s asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area,

NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Yidisling:

. ’//-

emporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal Permanen:eD

‘-SECCrléN: REQUISITOS

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa Fgresadu(a) ﬂachi!ler DTitulo/ Licenciatura Si No -

Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria i profesional?
Técnica Basica Egresado en: Gestién Publica, Contabilidad, Ingenieria Economica y/o S No

16 2 anos, " o,

'Téfmca S‘L;EW afines a la formacion L

{36 4 afos)

Universitaria X

: ]Macslria ngrcsado Grado

. T
" ‘ No aplica
V e
; [Poctorado T Jegresado
; \ No aplica




i
i
:

: CONGEIMI[NTOS

“IA) Conuumnenws técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

-GL‘Slron Publica, directiva de la gestion de almacenamiento publico y distribucion de bienes, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

i ’B) CurPos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

: Sistema integrado de gestion administrativa (SIGA), Ofimatica, Gestion Publica, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

+C) Corlotimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
0 * Nivel de dominio . Nivel de dominio
- - IDIOMAS / DIALECTO ~

A No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE } X Inglés X ]
Herramientas de Presentacion X Quechua X

| Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros i[.‘ipot”ltd!] X Otros (Especificar) X

g Olrc:s(lspnmﬁcur] X Observaciones:

¢ Olrostl-spvmﬁcalj X

AEXPERIENCIA

Experioncia laboral general
!udlque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
6 meses

Experiencia laboral especifica
A Indi(]uu el liempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

« a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

. } m[%es
+Otros gspectos ¢

LU

P ios sobre el requi: de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural v/a puesta

No aplica

HABHIDADES O COMPETENCIAS

i cspaysabilidad, honestidad, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio,orientacion a resultados, y
h Lraba’ hajo presion.

: REQUISITOS ADICIONALES

‘ Mimtn —l




e e

. i SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica
'Cargo estructural
:Cfasificamén

* Nombre del cargo/puesto

ANEXO Ne 01 | CAS TRANSITORIO N°
MIUNICIPALIBAD FORMATO 004 -2026-MPA
PROVINCIAL DE CéDlGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 27
PUESTO: N

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS

NO APLICA

NO APLICA

TECNICO EN APOYO EN CONTROL PATRIMONIAL

con el inventario.

Cantidad de puestos solicitados 1
. Dependencia jerdrquica AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Puestos a su cargo NO APLICA

! 'SECCION: FUNCIONES

1

... MISION DEL PUESTO

2} -

¢ * [Apoyar eficientemente en la gestion y supervision de los activos y recursos de la Municipalidad, garantizando la precision y la integridad de la informacion relacionada

¥ WrUNCIONES DEL PUESTO

I Flaborar los registros por centro de costo y ubicaciones fisicas de los biene:

s del activo fijo y cuentas de orden, velando Que permanezcan actualizados,

1 2 Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

" 3 Redactar documentos especificos, de acuerdo a instrucciones.

é 4 Apoyar en realizar el inventario de bienes ¢ inmuebles que pertenecen a la Municipalidad.

! 5 Informar inmediatamente sobre el mal uso o la apropiacion ilegal de los bienes patrimoniales.
3 6 Verificacion de bienes patrimoniales de la municipalidad.

i 7 Realizar trémites correspondientes a las donaciones de terrenos a favor de la Municipalidad.

; 8

Efectivizar la entrega de bienes y equipos con inventario y firma de cargos de entrega y recepcion

9 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a |

as funciones del cargo estructural y/o drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

H ‘-.Lr\io aplica
%8\

=t Tadicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal PermanenteD

4

“iigas S

" FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

7
/,
",
étON: REQUISITOS

B) Grado(s

}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa

]

Egresado(a)

l:]ﬂachiller ]:]Titulo/ Licenciatura

C) ¢Colegiatura?
s e [

Primaria

Secundaria
Técnica Bisica
(162 ados)
Técnica Superior
(304 afios)

Universitaria

Contabilidad, Economia y/o a fines por la formacion

Maestria Egresado . |Grado
No aplica

IDoc!orado I JEgresado ] iGrado
No aplica

D) ¢Habilitacion

profesional?
s [ v ]




'CONOCIMIENTOS
* A) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ley general del sistema nacional de bienes estatales, Directiva N° 0006-2021-EF/54.01
1B) Cursos y/o prog) s de especiali 6n requeridos y dos con doc
‘; : |Gestion Publica, Gestion y contral de bienes patrimoniales, 5IGA, SIAF [
3 _
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
H " Nivel de dominio Nivel de dominic
. | OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO
3 : No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
iy : : I
b : {Herramientas de OFFICE X Inglés b3
3 Herramientas de Presentacion X Quechua X
E Programa de presentaciones X . Otros (Especificar) X
; . |Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
g * |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.
: ] mﬁcl ' j
- Experiencia laboral especifica
N1 ¢ A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
MOscs —|
4 B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

3 © |6 meses

, Otros aspectos compl ios sobre el r isito de experiencia, en coso existiera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

-

INo aplica

i "HABILIDADES O COMPETENCIAS

ronsabilidad, honestidad, respeto, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

© ' 'REQUISITOS ADICIONALES .
1 [N()ilpﬁta 1




i

-4
A 2

.

1 ANEXO N¢ 01 CAS TRANSITORIO N°
! MUNICIPALIDAD

§ 3 FORMATO 004 -2026-MPA
i PROVINCIAL DE CéDIGO

i AZANGARO PERFIL DE PUESTO x 28
; - PUESTO:;

{

4 :

SECCION: IDENTIFICACION . : [

i " ' Organo: Oficina General de Administracion

} Unidad Organica Oficina de Tecnologias de la Informacion

] ¢ !Cargo estructural No aplica

‘; Clasificacion No aplica

l . Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

’ Cantidad de puestos solicitados 1 '

i Dependencia Jjerdrquica Jefe de Ia Oficina de Tecnologias de la Informacién

; R Puestos a su cargo No aplica

% BISECCION: FUNCIONES : ki

i :

£ MISION DEL PUESTO

i l

i Apovyar en la gestién administrativa, control documentario y soporte técnico de redes, a fin de Barantizar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina co Tecnologias de
4 la Informacién

i i

' FUNCIONES DEL PUESTO

! 1 Realizar trémite documentario de la Oficina, a fin de garantizar y agilizar el tramite de los mismos

i I

{

i "2 Recibiry atender al publico usuario, para lo que debera demostrar, celeridad, cortesia y amabilidad.

H

i —_—
! 3 Realizar Mantenimiento de equipos informaticos,

i

4 Flectuar asistencia técnica a los usuarios.

Proyectar Cartas, Oficios Y otros documentos propios de la Oficina de Tecnologfas de Ia Informacion.

Llevar los registros de la documentacion de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Atender la documentacion ingresada a través del Sistema de Gestion Documental - SGD,

5
6
i . 7 Preparary organizar el despacho a diario.
8
3

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion en el marco de sus competencias,

| 6o DI\CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

7 VES
i~

Temporal D PermanenceD

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

D!grcsado(a) Bachl”er [:] litulo/ Licenciatura
|

|

[C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Secundarm
To

nia Basica

Bachiller en: Ingenieria de Sistemas. Tecnico en informatica y/o
afines a la formacion

1162 afos)
Tecnica Superior

Maestria

No aplica
—_— "

]
}
i




. CONOCIMIENTOS

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

Ley de Delitos Informaticos (Ley N° 30171), Mantenimiento de Computadoras e Impresoras.

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

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Sistema Intégrado de Gestion Administrativa - SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

= Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA - ~ - IDIOMAS / DIALECTO .
1} No aplica Basico Imermedio Avanzado No aplica Basico Interme iio Avanzado
*'[ Herramientas de OF FICE X Ingles X
) Herramientas de Presentacion X Quechua X
: Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
j Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
f Otros (Especificar) X Observaciones:
f Otros (Especificar) X

l[XPERlENCIA

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

[l ano

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

s ] [Ea IMeses

i B. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
o [emeses |
i - Otros aspectos [ ios sabre el requisito de experiencia, en case existiero olgo odicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

{ 'HABILIDADES O COMPETENCIAS

' Liderazgo, Proactivo, Organizacion de informacion, Puntualidad, Confidencialidad, Trabajo en equipo. Bocacion de servicio y Trabajo bajo prosion

" REQUISITOS ADICIONALES

1Nn.1pl|m

.«'
1
!
|
H
|
L]
!

!
!
&
i
i
i
)
!
i




ANEXO Ne 01 | CAS TRANSITORIO N* |

MUNICIPALIDAD L

FORMATO | 004 -2026-MPA
PROVINCIAL DE T e CODiEO— T T
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 29
PUESTO: |
[SECCION: IDENTIFICACION B
‘;Orgami: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Jnid:’()rgémca No aplica
i‘;@‘-;C?nrgc‘ Estructural " No aplica
‘, Clasifichcion No aplica o
Nombre del cargo/puesto Subgerente de Desarrollo Territorial
{Cantidad de puestos solicitados 1 )
:ff)opendcncia jerarquica Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura
jiPues:_os a su cargo No aplica

:jsscc;cjw: FUNCIONES

.
¥

IMISION DEL PUESTO
Asistit, Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el catastro urbano rural como instrumento fundamental para el desarrollo del planeamiento urbano. con I3 finalidad de
fmantener 1a ciudad ordenada a fin de promover su desarrollo y alcanzar la armonia, equilibrio e integracion y cohesion, d
"'”t”",'.’;”" la Provincia de Azingaro.

i
,FUNCIDNES DEL PUESTO

. + tormular e implementar normas y estrategias para el uso del suelo y para el otorgamiento de las licencias el control y fiscalizacion que realizan las municipalidades
s flistritales de la pravincia, sobre: licencias de construccion, remodelacién o demolicién, elaboracién Y mantenimiento del catastro urbano y rurel, reconocimiento,
" verificacion, titulacion Yy saneamiento fisico legal de posesiones informales, autorizaciones para ubicacion de anuncios Y avisos publicitarios y propaganda politica,
' fomenclatura de calles, parques y vias y seguridad del Sistema de Defensa Civil.

ncias para las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y declaratorias de fabricas,
. #spectdculos publicos, ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, asi como construccion de estaciones radioeléctricas y tendidas de cables de
jualquier naturaleza, '

3

* Fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion o demolicidn de inmuebles y declaratorias de fabricas, espectaculos publicos, asi como la
, ubicacion de avisos publicitarios Y propaganda politica, asi como como construccion de estaciones radioeléctricas y tendidas de cables de cualquier naturaleza.

| 5 : tjecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los espectaculos publicos y ubicacion de anuncios y avisos publicos.

6 flaborary mantener actualizado el catastro.

' 7 !-E'ﬁtablecm la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, v la numeracion predial,

e, B 2.;(-('111111 acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos y promover de su desarrollo y formalizacion.

.', ; f-i(_lc-nlificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales deban realizarse tareas de rerovacion urbana en coordinacién con Ia municipalidad
’ « distrital y el gobierno regional,

Yo . Emitir opinion técnica respecto a acciones de demarcacion territarial en el ambito de la provincia y de acuerdo con la normativa de la materia.

511 Disehar y promover lg ejecucion de programas municipales de vivienda para las familias de bajos recursos.

12 Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

! las demas que le asigne de la Gerencia de Desarrollo Territorial e infraestructura en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma
expresa,
f el

SPeriodicitad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente [:
INo aplica

[SECCION: REQUISITOS
‘_L ; '

111
R

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

Incompleta  Completa DEgrcsado(al E]Bacm!ier Titulo/ Licenciatura Si No D

:l:l ’—x D) ¢Hubilitacion




Secundaria

profesional?
Técnica Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a la 5i No
11 62 afios) formacion
Teécnica Superior i

(304 afios)
Universitaria X

__]Macalrl'a Egresado Grado

No aplica

[Poctorado [ [Egresado | [Grado
No aplica

Q.:ON JIMIENTOS
e d

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

Decrato Supremo N° 029-2019-VIVIENDA, Ley N°® 28294 que crea el sistema nacional integrado de catastro y su vinculacién con el registro de predios, Ley* 31056(Ley que
ampliados plazos de la titulacion de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la formalizacion), Ley N°27972.

}li) Cursos y/o programas de especializacion requeridos Yy sustentados con documentos:

fCatastro Municipal y Acondicionamiento Territorial, Planeamiento Urbanistico Sostenible, Licencias de Fdificacion y Habilitacion Urbana, Saneamiento fisico legal de
toredios urbanos y rurales, Tratamiento de Predios Transferidos a las Municipalidades dentro del marco de ley 30711, Administracion y Gestion Publica.

I*C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

1 Nivel de dominio Nivel de dominic
| OFIMATICA - - - IDIOMAS / DIALECTO
b No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Ingles X |
fHerramientas de Presentacion X Quechua X
Progrima de presentaciones r il Otros ([mnrlhcnr—‘g X ] o T
‘;J\umca"& X Otros (Fspecificar) X
10tros (tspecificar) X Observaciones:
;.(-JE(I specificar)

{EXPERIENCIA

LExperigncia laboral general

/ndique el ticmpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
c.'

Experpencia laboral especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[ 1 ang
B En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
{E: meses

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

No aplica

:HABILIDADES O COMPETENCIAS

;‘Hosp(}n‘sabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccidn, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
toresidn,

RN




[ ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
“:::\I/TIL?ELD;E FORMATO 004 -2026-MPA
A ' CODIGO
AZANGARO ILDE P TO 5
PERFIL DE PUES iy 3

| ISECCION: IDENTIFICACION

;;Orgauu: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
i i

nidad Organica No aplica

arga estructural No aplica

asiffcacion No aplica
fJ‘l;Noméré del cargo/puesto Jefe de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones
'_,C.'mlidqd de puestos solicitados 1
ﬁﬂupchdencia jerarquica Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura
I‘;gl’uesi.n.t @ s5u cargo No aplica

ISECCION: FUNCIONES

1
4

I .
'MISION DEL PUESTO

FEncar

gado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar los proyectos de inversion y estudios de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. plantear acciones

¢{FUN1'9NES DEL PUESTO

[ . Otganizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas de la Oficina de Supervision y Liquid

acion de Inversiones y asegurar el
" cumplimiento de sus lunciones.

[.' , + Supervisar la elaboracion de perfiles, estudios técnicos y la ejecucion de proyectos de inversion publica e

e N ST
n concordancia con lo establecido en I Leyy su
*glamentacion.
1 feglamentac

1 Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes de supervision, formulando recomendaciones técnicas.

. Controlar que |os proyectos de inversion publica cuenten con los documentos técnicos debidamente aprobados por la oficina de (OPMI), de acu

'rdo al Sisterna
- Nacional de Inversion Pablica,
i

I
5‘3 5 Supervisar y evaluar la ejecucion de los proyectos de inversion publica encargadas.
{ ¢

Jpinar sobre la modificacion de estudios técnicos de los proyectos y variaciones presupuestales

i supervisar las cotizaciones, cancesiones, apertura de sobres de requerimientos y similares

‘i 8 1 Revisary analizar las valorizaciones de las obras a traves de [a administracion directa v/o contratada
9 ve

_—
ar por la culminacion fisica de las obras, cuidando que Ia entrega de los documentos osten contormis

—_—

i 10 Planificar y evaluar las liquidaciones ICenicas financieras de los proyectos o mversion publica
St _ R
11 Visar los informes de liquidacion técnica y linanciora de las obras

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

g s r 3 25
13 ! Participar en la formulacion de los proyectos de ordenanzas, asi como en las propuestas Legislativas a se
T dspectos gue competen a su especialidad.
] £ -

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

I presentadas por la Alcaldia y Ia Municipalidad, en los

para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Oficina, sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N¢ 27444,

Hias demas que le asigne de la Gerencia de Desarrollo Territorial

1Xresa.
T B

einfraestructura en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma

i '
;;;coumchniEs ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ty ]

Peric lad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:] Perm anente:,

1
l'No iJ[H—ICJ

i
ALy

Zan
&
y G

—

Gon

: REQUISITOS
N

B) Grado(s)/situacion academica y carre

ra/especialidad requeridos

Incompleta  Completa DEgmsado(a} Dﬁachiller Ti:ufu/ Licenciatura

C) ¢Colegiatura?

‘_‘ Primaria

Secundaria

’ Técnica Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a |a
(102 aios)

formariAn




"W ] Técnica Superior Wi

(3 64 aiios)
X |Universitaria X
Maestria Egresado Grado_l
No aplica
fDutmrado ] fEﬂu-sado i ]Gra(m
No aplica
:.CONOCIMIENTOS

jy\} Coliocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

fEley N°27444 - Ley De Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011 -2026-VIVIENDA que aprueba el Reglamento Nacional de Edificacionos
| :

1;‘}'ﬂ) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
i

“ghiquidaciones y Valorizaciones de Obra o Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Publicas ¥ sus Madificatorias, Adnunistracion y Gestion P
“{Proyectos de Inversion Pablica,

ublica, Supervision de J

'€} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

|

‘:'F / Nivel de dominio Nivel de dominio j
4 OFIMATICA = - IDIOMAS / DIALECTO —
I No aplica Basico Intermedio b_A\mnmdo _— No aplica Basico Intermeio ,__Afﬂ":‘”f“_
terramientas de OFFICEH X Inglés X |

‘JT.-r_r;r;;l-nnms de Presentacion ' X Quechua X | T ‘—(
i Ima de presentaciones X QOtros (Especificar) X
?’Aulr:c;.:f X Otros (Especificar) X
i{Otres [Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

XPESENCIA
“ifxperfincia laboral general : :

Sindigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

e}

]

Experiencia laboral especifica
- Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto e la funcion o la maleria:
fhis!

‘{) angs’

M. Enbascala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

L

i 1200

1:0tros dspectos c ios sobre el r isito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
) P! q P g1 p

‘ 1] ,“
ifNo aplica

“HABILIDADES G COMPETENCIAS
HABR!

| Huanns;abiii(fud, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de Servicio y trabajo bajo

tpresién

—




& ANEXON201 __| CAS TRANSITORIO N°

i SEPAUIBAR FORMATO 004 -2026-MPA
i PRO\{FNCIAL DE r CODIGO
AZANGARO - LObico
f PERFIL DE PUESTO  PUESTO: 31
it .
LISECCION: IDENTIFICACION ’ :
EOrgana: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
<:,:UnidzidfOrgénica No aplica
:g{c.ngcx dstructural No aplica
?E:CJHMNLUCI‘OH No aplica
“’:Noml;:ru del cargo/puesto Especialista en Contrataciones en Obras Publicas

antidad de puestos solicitados - 1

_Dopehdenciu jerdarquica Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura

; \—__‘_
Puestgs a sy cargo No aplica
<X
{ISECCION: FUNCIONES j

(.
EMISION DEL PUESTO

" Brindpt asistencia técnica para el buen desarrollo de la ejec

) v el cumplimiento de metas técnico administrativas
en la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura. Con la finalidad de Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con lgs contrataciones

¢l estido en la entidad en ol marco de las politicas, planes y normatividad relacionada con la materia.
e i

i

i i

-}5FUNCIONES DEL PUESTO
i i Planificar, Programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicion de bienes, servicios ¥ ejecucion de obras Que requieran los organos y unidades
i | Organicas de la Municipalidad, en cumplimiento dela Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas vigentes.

2
NE3 T Ematir pronunciamientos a los adicionales, mayores ' metrados y deductivos presentados por los contratista
2

2vision v evaluacion de informes mensuales presentados por los contratistas.

ad : - _—
U Fmitin pronunciamiento a las ampliaciones de plazo presentado por los contratistas

- Fe— - nunicBaliAAT felerenite ol o e——— |
oo Asistir técnicamente a la gerencia de infraestructura y desarrollo urbano rural de |a municipalidad provincial de Azangaro referente a Ia Ley de Contrataciones del
3 3

. Estado y su Reglamento,

i q = -

46 (Controlar la documentacion de las obras por contrata, de acuerdo a los plazos de la Ley de Contrataciones de|
i =

1

| Estado y su Reglamento,

! 7 S’m!icipar como miembro titular o suplente en los comités de evaluacion que se conformen para la conduccion 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
| tontrata.
‘ ‘ormular el plan operativo anual, evaluar trimestralmente y anualmente el cumplimiento del mismo.

tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area,

Periodiciltad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal - PerrnanenteD

B) Grado(s)/situacion académic C) Colegiatura?

dy carrera/especialidad requeridos

legfusadu(a) Dnd(hi“el Iitulu/ Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria
Técmica Basica
(162 ados)

Tecnica Superior
13 04 ados)

Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a la
formacion.

Universitaria

resado

No aplica

-m- Egresado
I 7@‘ ..Mu‘_,

e e —— .




H '
:;?cowpcmmzmos
i [ .
EW\J Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
i Ley N*:27444 del Procedimiento Administrativo General, D.S. N*011-2006-Vivienda que aprueba el Reglamento Nacional de Edificaciones.

. =4
]Lﬂ) Cursos y/o programas de especializacion requeridos Y sustentados con documentos:

OyeCtos.

1) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ey Nj‘iit)225 de Contrataciones del Estado Yy su Reglamento,Ley N2 32069, Ley General de Contrataciones Publicas ¥ su Reglamento, Administracion Pu blica y Gestion de ‘[

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
1 OFIMATICA - = - IDIOMAS / DIALECTO - = y
i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
JHHierramicntas de OFFICE X Inglés X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
A Progrgma de presentaciones X Otros (Lspeu{l(_dr) X ]
'/\m/\ - X i Otros (Especificar) % 1
::{.slrUS {Especificar) X Observaciones:

ml\'m‘ciﬁcm] X

EXPERIENCIA

E“x‘_pgr;' encia laboral general
ndiq®8 el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
if{fgggﬁgn&ia‘labora! especifica
1;'\ Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
#1 ano

‘;'li £n base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), sciiale ol tiempo requerido en el sector publico:
‘:g{i meses

:I Oiros as@:erms complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero algo adicional pora el corgo estructurol v/o puesto
i T

rmiaas

_~£Rus;umszmilidad, Puntualidad, Organizacion de Informacion, Redaccion, Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Vocacion de Servicio y Trabajo Bajo Presign.

{IREQUISITOS ADICIONALES

plica

:No n;élipa j
{HABILIDADES O COMPETENCIAS
]




ANEXO N2 01 | CAS TRANSITORIO N°
"::”'C”’A“DAD FORMATO 003 -2026-MPA
O\{INCIAL DE CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO
PUESTO:
;'Eissccfu,ﬁm: IDENTIFICACION b
i'ngrga:iq: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Av'Unid;id]Orgénfca No aplica
M -argclstructural No aplica
J; Clasiffacion No aplica
;l"":Noml?rb del cargo/puesto Asistente Tecnico ) -
rCantiddd de puestos solicitados 1
‘!?Dopendencia jerdrquica Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura :j
',’_"Puoslps a su cargo No aplica
Iiseccién: Funciones ' , !

e
i
| MISION DEL PUESTO

i i - } ) ) L 3 y v
‘:‘fﬂl'lrld}ll’ asistencia técnica en la programacion, supervision y asesoramiento de trabajos en materia de obras publicas y proyectos; formulacion de bases ' écnic as, términos
tde relerencia para procesos de seleccion de estudios v ejecucion de obras por contrata atendidos en la Gerencia de Infraestructura v Desarrollo Urbano Rural de la
Ii[f\“u:nu;mlul.ul Provincial de Azangaro, Con la linalidad de gestionar Ia documenitacion de los Proyectos de inversion publica. )

! - - .

#FUNGCIONES DEL PUESTO

I 5

At q i firindar asistencia técnica en la programacion, supervision y asesoramiento de Lrabajos en materia de obras publicas y proyectos o programas de desarrollo local.
!

+ tlectuar propuestas técnicas en materia de obras publicas ejecutadas por la entidad.

flaborar informes solicitando autorizar al Gerente de Infraestructura de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, la ejecucion de Obras Pablicas y designacion de
1genieros Residentes de obra, y personal en general en obras,
A

Jlecepcionar, analizar y archivar la documentacion clasificada de la obras publicas en ejecucion.

n

, Revisar y preparar la documentacion de la oficina para atencién y firma del Gerente.,

‘ formular las bases técnicas, términos de referencia Yy administrativos para procesos de seleccion de estudios ¥ ejecucion de obras por contrata.

Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad

' Revisar y evaluacion de informes mensuales de obras publicas para su correcta ejecucion.

C ® N oo

i Participar en la planificacion, ejecucian y elaboracion de informes de los controles simultineos para INFOBRAS.

S

: | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea
12

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

i

(GI ladde la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o susteptar ) Temporal D Permanen(e:'

)

~7

/
: REQUISITOS

| Fu o .
-HFORI\'L'I_'I\CION ACADEMICA
flin) Nivel Fducativo IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iCelegiatura? j

DEgrcsado(a) Bachiller Tl"ruJu/ Licenciatura

Incompleta  Completa

Primaria D) éHabilitacion
Secundaria profesignal?
Técnica Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a la si No
(162 anos) ¥

Técnica Superior formacuon.

{3 04 aios)

Universitaria X

Maestria [ 'Egrcsado Grado

No aplica

Doctorado Egresado

= —— T —



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

'Jn-y N?‘ID()GQ Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Ley N*® 27444 del Pracedimiento Administrative General, D.S. N*011 2006-Vivienda que aprueba ol

:Jicom

“meplainento Nacional de Edificaciones.

+8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos'y sustentados con documentos:
: :

ek ¢ R
j{l\dmihmlracidn Publica, Gestion de Proyectos, Costos y Presupuestas, Valorizacion,Residencia y Supervision de Obras.
:! I i
]'iiC] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. i Nivel de dominio Nivel de dominio
S OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO ~ — =
p | No aplica Basico Intermedio l Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Herraglientas de OFFICE X Inglés X
Yderra f8antas de Presentacion X Quechua X
Progrima de presentaciones ‘ X Otros (Especificar) X

} X Otros (Especificar) X
X Observaciones:

HOtos (Especificar) X

Sl Ml

| EXPERIENCIA

’;-'g;g;g;iqgcia laboral general

;}'ludiquu el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

<1 ano,

:iiﬁxg@{iggia_{gp_oral especifica

%/\_’n_(ﬁqmé el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesto en la funcion o la materia:
fs frleg

.g!\li. Fn base a la experiencia requerida para el Cargo estructural y/o puesto (parte A), seffale el tiempo requerido en el sector publico:

1 Otros specios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural v/o puesto

:‘!Rnsmiﬂtsahifidad, Puntualidad, Organizacion de Informacian, Redaccion, Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Vocacion de Servicio y Trabajo Bajo Presion

UuLJuJ i




Tre 3 SN

o

3 ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
oumcnca: |
AZANGARO CODIGO

PERFIL DE PUESTO

: 3
PUESTO: l 2

¥

I'SECCION: IDENTIFICACION

Organia

Unididd Organica

.Cargo estructural

o

'}’C!usifjr;xci('m

;"tﬁ‘Nomh:_u del cargo/puesto

Hicantidad de puestos solicitados

{iDependencia jerarquica

.
1Puestos a su cargo
:
i

'SECCION: FUNCIONES

i
4

| MISION DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Territorial e infraestructura
—_— e e

e ——

No aplica
S
No aplica
No aplica
e

Subgerente de Estudios de Inversion
1

Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura

No aplica

"Dirigir, coordinar Y supervisar la formulacion, evaluacion y elaboracion de estudios de preinversion
“fconcurdancia con la normativa vigente del Sistema Nacional de Programaciép Multianual
-gmlr:m's:ru(tura v al desarrollo sostenible de |a entidad y de la poblacign,

JT——r

Y expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica, en
y Gestién de Inversiones (Invierte.pe), a fin de contribuir al cierre de brechas de

s
me')wzs DEL PUESTO
! |

1

i

las unidades organicas tompetentes la identificacion y priorizacion de proyectus de

laboracion de estudios de preinversion y expedientes tecnicos de los proyectosde inversion publica, conforme alanormativa vigente

inversion de acuerdo con las necesidades institucioneles y de la

it . Dirigir v supervisar la ¢
oo -
!, {oordinar con
i
! © poblacion,
i i
7 1
I !

1 et

upervisar y evaluar la calidad técnica de los estudios y expedientes técnicos elaborados para la ejecucion de proyectos de inversion.

{4 L Yerificar que los estudios ¥ expedientes técnicos cumplan con los requisitos técnicos,

legales y normativos aplicables.

|
1
nt

3
(4

o ‘Coordinar con las dreas usuarias Ia elaboracién, revision ¥ @probacion de los estudios

y expedientes técnicos.

\ D,Go*lmﬁeziliunar y realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos establecidos para la elaboracion de estudios y expedientes técnicos,
« V.
n7

a

studios y proyectos de inversion a su cargo.

l/ Mt informes técnicos sobre el avance, evaluacion y estado situacional de los e

7

ompetencia.

g b I\dminislrarysupervisar las actividades del personal

H \ 2 T . . . . . . ‘e
L PR Pragioner mejoras en los procedimientos técnicos y administrativos relacionados con la elaboracion de esty

dinar con la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPM1) y la Unidad Formuladora (UF), seg
ENgR de lzs inversiones publicas,

frvisar el cumplimiento de las disposiciones del Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

dios de inversion,

. = e e Tt
Un sus competencias, para garantizer la adecuada

Inversiones (Invierte.pe) en el amb to de su

d Su cargo, distribuyendo tareas Yy evaluando el cumplimiento de objetivos.

expresa,

5(_‘@9{00:\155 ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

e aplica
Rl “l

i

Primaria

Secundaria
Tecnica Basica
(102 afos)

12 Cumplir otras funciones que le sean asignadas POr su superior jerérquico, dentro de

as demds que le asigne de la Gerencia de Desarrallo Territorial o infraestructura en el marco de sus competencias o aquellas que

r*uc:dh‘qla de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Incempleta Completa

| dambito de sus competencias y conforme d la normativa vigentu.

Temporal -

R e ———— —
B) Grado(s)/situacion dcadémica y carrera/especialidad requeridos
————————_t/TPrtandad requeridus

DEgrcsado(a) Daachlller

Q) ((.o\';,aaturu? o

Titulo/ Licenciatura

D) éHabilitacion
profesional?
Si No

Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a la

farmaridn




Y TN
. X A A “'

" Técnica Supenor I
o 2l (3 6 4 afos)
L X Universitaria X

;"‘; i Maestria Egresado Grado

. No aplica
a a [Doc:l()radc: ] ]Egresado I ]Grado

No aplica

g

I
¢ .
| CONOCIMIENTOS

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

§ Decrc:té Supremo N° 029-2019-VIVIENDA, Ley N° 28294 que crea el sistema nacional integrado de catastro y su vinculacion con el registro de predios, Ley® 31056(Ley que
ampliafos plazos de la titulacidn de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la formalizacion), Ley N°27972.

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

I Catastrn Municipal y Acondicionamiento Territorial, Planeamiento Urbanistico Sostenible, Licencias de Edificacion y Habilitacion Urbana, Saneamiento fisico legal de
o edibs urbanos y rurales, Tratamiento de Predios Transferidos a las Municipalidades dentro del marco de ley 30711, Administracion y Gestién Publica.

£ ) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

X Nivel de dominio Nivel de doninio ‘l
OFIMATICA IIOMAS / DIALECTCO =1
+ No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio I‘\\dd’l{:](ju_J
fHerramicntas de OFFICE X Ingles X |
Herramiontas de Presentacion X Quechui X
w;f’:o('r;s’m.: de presentaciones X Otros (Fspecificar) X |
Autocad X Otros (Especificar) X
"t(Juns (Especificar) X Observaciones:
Otros (I'specificar) X
‘Hexperiencia laboral general
('i"‘r\ i | tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
———
\{ O P
' Expesicncia laboral especifica
A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
{1ais |
B En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
b6 mesés :]
Yorros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No agilita
R

HAL

EiDADES O COMPETENCIAS

]""-"mmhdhili(lad. orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de sevicio y trabajo bajo
presion

QUISHOS ADICIONALES

% -

HOY
=/




' ANEXO N 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 004 -2026-MPA
PROV’IN;I;\F:.ODE o CéDlGO iy
AZAN PERFIL DE PUES PUESTO:

“SECCION: IDENTIFICACION

FOrgana: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

;E:Uﬂidild:()rgénicil Subgerencia de Infraestructura

é.(.drp,u ustructural No aplica

':Q-Clasiﬂ acion No aplica

;?_Noml:;,e del cargo/puesto Jefe de la Division de Magquinarias y Equipo Mecanico

??,Cannc}:id de puestos solicitados 1

,;"Deper;\dcncia jerarquica  Subgerente de Infraestructura

Evl—‘ueslus a su cargo No aplica

3

Qseccvm: FUNCIONES : 4 353§ 4
!‘- A

““MISION DEL PUESTO

Iplanificar, organizar y supervisar la operacion y mantenimiento de la flota de maguinarias, vehiculos y equipos mecanicos de la Division de maquinarias y equipo
fmecanico, garantizando su disponibilidad, eficiencia y seguridad, para apoyar la ejecucion de obras y servicios en beneficio de la comunidad.

Hd 31

"

$ FUNCIDNES DEL PUESTO

' Planificar, organizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada, vehiculos menores y equipos mecanicos de la
I thunicipalidad.

4 §.upervisar la ejecucion de reparaciones, adquisicion y control de repuestos, combustibles, lubricantes y demas insumos necesarios para gararitizar |a operatividad
de la flota.

3 . tlaborar y presentar informes técnicos, diagnasticos situacionales y reportes de estado de las maquinarias y vehiculos

4 Coordinar con las areas y dependencias carrespondientes la programacion y disponibilidad de maquinarias para la ejecucion de obras y proyectos municipales,

5 ' Supervisar el uso adecuado y eficiente de los equipos y recursos asignados, promoviendo el cuidado y prolongacion de su vida util.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo en las actividades realizadas por la division,

o
7 Dirigir, supervisar y evaluar al personal técnico y operadores de maquinaria, identificando necesidades de capacitacion y mejora de desemperio.
8

i Proponer |a baja, recuperacion, reposicion y disposicion final de equipos y maquinarias obsoletos o inoperativos.

o \D O femitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas organos del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.
(;) el ey .“ .
=S 2 demas que le asigne la Subgerencia de Infraestructura y Gerencia de Desarrallo Territorial e infraestructura en el marco de sus competencias o aquellas que le
f e =
= ssponda por norma expresa.

-

NES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

tPeriodicdad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar 0 sustentar) Temporal Permanente

i. <

H

{Nu aplita ]
\ :

|

*SECCION: REQUISITOS

T FORMACION ACADEMICA

4A) Nived Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
|
Incompleta Completa DFgr:‘sadu(a] I:lﬁachi\mr Ii[ulo/ Licenciatura | Si D No -

Primaria [D) ¢Habilitacion
: secundaria s ) \profesional?
——|7écnica Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Mecanica, Mecatronica, Mecanica s No

(102 afos) . i -

Tacalca SUpeior Electrica y/o afines a la formacion.

13 04 anos|

Universitana b,

/ Maestria Egresado Grado

No aplica
Doctorado l IEgresadu ] [Grado
No aplica

7
i i
! :
i
! ‘
! ‘i
|
r
i}
B
& _— e —————— — e —————

mr



o

N | }

e i

! CONOCIMIENTOS

‘§A) Can:ddmienlos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

AConotimientas en mantenimiento basico y reparacion de maquinaria pesada y vehiculos, identificacion de fallas mecanicas comunes, uso adecuado de repuestos,
Jeombuttibles y lubricantes, normas basicas de sepuridad en el trabajo, planificacion simple de actividades de mantenimiento y conocimientos de ofimatica para |a
Helaboracion de informes - Ley 27444 Ley de Procedimiento administrativo general.

i ) Curtas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

:‘Munl‘e-mmiento de maquinaria pesada, Gestion y administracion de maquinaria pesada, Inspeccion y diagnostico de maquinaria pesada, Seguridad en operacion y
{#mantgnimiento de maquinaria pesada.

- C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

1 OFIMATICA z IDIOMAS / DIALECTO = -
| No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Internedio Avanzado
,_-Hnrmmn-nlas de OFFICE X Ingles X
Tiierramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
: Otres (Lspecificar) X Otros (Especificar) X
1Otros (Ispecificar) X Observaciones: ]
S0tros (Especificar) X

thxpefiencia
Experfincia laboral general

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

Joangs J
1 Experigneia laboral especifica

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

\‘T 1anq .

;!;-n. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘.1(’ meses J

L Ouas dspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

‘ No il;l‘\i‘ild

+ HABIL{DADES O COMPETENCIAS

! Rr.)5:|n‘mmhillda(i. orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacon de seiJicio y trabajo baju
Toresion.

i

FREQUISITOS ADICIONALES
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
AZANGARO

ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 004 -2026-MPA
cODIGO
35
PERFIL DE PUESTO SHESTO,

: sscc|c5N IDENTIFICACION

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Subgerencia de Infraestructura

f Organu
'_\ Unidad Orgénica
!" Cargd estructural No Aplica
Clasificacion No Aplica
Nom " del cargo/puesto Soldador
¥ Cantifid de puestos solicitados 1

H s Dc'pe dencia jerdrquica

Jefe de la Division de Maquinarias y Equipo Mecanico

PuusLu»d su cargo No Aplica

{ SECC|ON: FUNCIONES
{

{ MISION DEL PUESTO

K it . . . . . . P N - P . . .
!|Ejecutar trabajos de soldadura en labores de mantenimiento de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecanicos de |a entidad, bajo supervision y por indicacion
iidel siperior inmediato, contribuyendo a la operatividad del parque automotor institucional, conforme a la normativa vigente y las normas de seguricad.

1
Iy 1

{ FUNCIONES DEL PUESTO

C

. Ejecutar trabajos de soldadura en componentes metalicos de maguinaria pesada, vehiculos y equipos mecanicos

" Apoyar en labores de mantenimiento de estructuras y piezas metdlicas que requieran soldadura

2
{3 | breparar los materiales, herramientas y equipos necesarios para los trabajos de soldadura
4

i Verificar el estado operativo bésico de los equipos de soldadura antes de su uso

5 | Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo durante la ejecucion de las labores de soldadura.

6 | Mantener el orden y limpieza del drea de trabajo y de los equipos utilizados.

Al A “ginformar oportunamente sobre cualquier desperfecto, riesgo o condicién insegura detectada durante la ejecucion de sus funciones.

b

l(/'{ONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNQ DEL PUESTO

poyar en otras labores operativas relacionadas con la naturaleza del puesto que le sean asignadas por |a Division de Maguinarias y Equipo Mecanico
=

{
\( \]‘&l“u/d,lﬂlw

,4 NG G }

) Pamducnpiad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar |
.

Temporal

FermanenteD

l]Nu a;ilfca

i SECCI(‘)N REQUISITOS

1
‘

, FORIMACION ACADEMICA

fA) Nivel Educativo

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

C) «Colegiatura?

Incompleta Completa
Primania
Secundana
Técmica Basica X
(162 ados)
Tecnica Superior
(3 94 aftos)
Unversitaria

Egresado(a) Dﬁachilier

:Iﬁtulo/ Licenciatura

[ Ine[x]

Técnico en Soldadura y/o afines a la formacion

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

_,Maeslria Egresado

Grado

No aplica

[Doctorado I IEgresado |

[Grado

No aplica

I CONOCIMIENTOS

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

. Resp(msablhdad en el cumplimiento de las labores cperallvas asignadas, orientacion a resultados, puntualidad, capacidad para coordinar y trabajar en equipo, respeto
" |de lag normas de seguridad y salud en el trabajo, disposicion para seguir instrucciones del superior inmediato y vocacion de servicio.
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- .B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

5 Cursuis:v/o capacitaciones relacionados al cargo

" ) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

R Nti.'( Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
!l OFIMATICA ¥ - —

‘ {} No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
{Herramientas de OFFICE ) X Ingles X

! S, —
THerramientas de Presentacion X loechus X

: Programa de presentaciones X Estie fica x

{Otros (Lspecificar) X dtros (Espectficar X I [ T

|Otros (Especificar) X Observaciones

1Otros ftlspucmcarj X

4

VEXPERIENCIA

“+ Experjencia laboral general

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

VExped¥ncia laboral especifica

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

31() meses _J
{1 En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘{% meses J

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

fprecigion y destreza manual, Cumplimiento de normas de seguridad industrial, Capacidad de interpretacion de planos y especificaciones, Responsabilidad y orden en el
} lrnbaiu‘, y Trabajo en equipo

“REQUISITOS ADICIONALES

«\;\ O ATy J




ANEXO N2 01 | CAS TRANSITORIO N°
] T:S\I,T,LPS;IFSE FORMATO 004 -2026-MPA
p AZANGARO PERFIL DE PUESTO gopIco 36
i PUESTO:
\SECCION: IDENTIFICACION ' g =

drgar Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
i gnida, LOrgauic&r Subgerencia de.Infraestructura
>:;C;;rgo!|&51r\1r1ur;al No Aplica
, (I\il:wlw?.ncum No Aplica
i Nomqjm del cargo/puesto Conductor de Camion Cisterna
;‘C.‘lr\lidj.‘ld de puestos solicitados 1
;}:’Depeaidencia jerdrquica Jefe de Ia Division de Magquinarias y Equipo Mecanico
‘L‘-'puesulﬁ asu cargo No Aplica
| SECC|ON: FUNCIONES 1% i

i ]
" MISION DEL PUESTO

{Conducir y operar de manera segura y eficiente el camion cisterna asignado, realizando el traslado, abastecimiento y distribucion de agua para las actividades de

{manténimiento, atencion de emergencias y demads servicios que requiera la Municipalidad, garantizando el adecuado uso, conservacion y operatividad de la unidad
{vehicdiar,

' E H
FUNCIONES DEL PUESTO
i 1

1 Conducir y operar el camion cisterna asignado, cumpliendo las normas de transito y seguridad correspondientes
i

2 fealizar el traslado, abastecimiento y distribucion de agua de acuerdo con las necesidades y programacion de trabajo de la Municipalidad.
ferificar diariamente el estado operativo del camion cisterna antes, durante y después de la jornada de trabajo.

4 i Comunicar oportunamente al responsable de la Division cualquier falla mecanica, desperfecto o incidencia que afecte la operatividad de la unidad.

5 | ftegistrar diariamente las actividades realizada, consumo de combustible y demas informacion relacionada con el uso de la unidad.

i 6 Velar por el adecuado uso, limpieza, conservacion y custodia del camion cisterna asignado.
i
7 : Cumplir las programaciones de trabajo establecidas por la Division de Maquinarias y Equipo Mecanico.

i
: Realizar labores basicas de mantenimiento preventivo, tales como verificacion de niveles de aceite y refrigerante, revision de neumaticos, limpioza y engrase
4] 1 . . P

i * basico, segin corresponda.

;\',\D 10 p

T -
W 39 U@nplir otras funciones relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el responsable de la Division de Maquinarias y Equipo Mecanico.

~umplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como utilizar los equipos de proteccion personal correspondientes,

_‘Pm()mprmd de I3 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PelmdnemeD

i I

-[No aplica l

{SECCION: REQUISITOS

ORIENCION ACADEMICA
i l‘\) Nivigl Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos, C) iColegiatura?

Incompleta Completa Egrcsado(a] Dﬁachxller Dnmm/ Licenciatura S :I No X

o D) ¢Habilitacion
Secundaria X iOn:

Técnica Basica profesional?
(162 aios) Secundaria Completa Si D No
Técnica Superior

(364 aios)

Unversitania

Maestria Egresado Grado

No aplica ]

__[poctorade T Tegresade T Tan

No aplica . | | |
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_'CON(?CIMIENYOS

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

'
1Respansabilidad en el cumplimiento de las labores operativas asignadas, orientacion a resultados, puntualidad, capacidad para coordinar y trabajar er. equipo, respeto de
Hlas normas de seguridad y salud en el trabajo, disposicion para seguir instrucciones del superior inmedialo y vocacion de servicio

| 8) Cursos y/o programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:
1

1No ag)jlﬁa

"+ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

b i, Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO - — ~
i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
fora i ntas de OFFICE X Ingles X
5*, f'ﬂ!!l.]l‘ i-nlas de Presentacion X Quechua X

i ama de presentaciones X Otros (Especificar) X

;GH:G'I"sppcmcar) X Otros (Especificar) X

10tros (Lspecificar) X Observaciones:

10tros fl.specmcar) X

LEXPERIENCIA

;,Exp_ ia laboral general

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

[I ano; - ]

“Experjgncia laboral especifica
A mdiriue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia-

I 6 Meses

2B En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

I 6 meses

< Otros spectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para ¢l cargo estructural v/o puesto.

No apiiga

‘?THABIHDADES O COMPETENCIAS

| Respansabilidad, compromiso, capacidad de trabajo en equipo, orientacion al servicio, manejo responsable y seguro del vehiculo, capacidad para trabajar bajo presion,
proaclividad, comunicacion efectiva y cuidado y conservacion de los bienes asignados.
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A
' _ ANEXO N2 01 | cAsTRANSITORIO N°
"::g\';"ﬂ"g;’f:g FORMATO 004 -2026-MPA
A CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 37
PUESTO: |

‘:;,\SECCEON:IDENTlFICACléN gk 5905 A i
-‘I!I-'('Jrganfo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

FUnidad Organica Subgerencia de Infraestructura

Curgt.ri estructural No Aplica
afclasi i cion No Aplica
":t.Nomb?re del cargo/puesto Conductor de Camién Volguete
¥Cantidad de puestos solicitados 2

{ Dependencia jerdrquica Jefe de la Division de Maquinarias y Equipo Mecanico
+ d . .
'Pueslil_s d Su cargo No Aplica

("
1'SECCION: FUNCIONES
i

b : B ]

EMISION DEL PUESTO

i
1Conducir y operar de manera segura y eficiente el camion volquete asignado,
Apara lg ejecucion de actividades de mantenimiento, rehabilitacion y atencion
operatividad de la unidad vehicular,

i i

efectuando el traslado y descarga de materiales, agregados, tierra y otros bienes requeridos
de emergencias de la Municipalidad, garantizando el adecuado uso, cons

servacion y

{FUNGIONES DEL PUESTO

§

1 Conducir y operar el camién valquete asignado, cumpliendo las normas de transito y seguridad correspondientes.
. v
i 2 i Realizar el traslado y descarga de materiales, agregados, tierra, desmonte y otros bienes requeridos para las actividades de la Municipalidad.
, 3 fVeriﬁcar diariamente el estado operativo del camion volquete antes, durante y después de la jornada de trabajo
1 pil Comunicar oportunamente al responsable de la Division cualquier falla mecanica, desperfecto o incidencia que afecte la operatividad de la unidad.
5 i egistrar diariamente las actividades realizada, consumo de combustible y demas informacion relacionada con el uso de la unidad.
Hoe -ﬁ‘elur por el adecuado uso, limpieza, conservacion y custodia del camidn volquete asignado
47 '-E‘.umplir las programaciones de trabajo establecidas por la Municipalidad Provincial de Azéngaro .
H B E-hmf};l(sbures bdsicas de mantenimiento preventive, tales como ve

rificacion de niveles de aceite y refrigerante, revision de neumaticos, limpi
| rbasico, segun corresponda.

“ 9 ! Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como utilizar los equipos de prateccion personal correspondientes,
|

10 ! Cumplir otras funciones relacionadas con el C

*2d y engrase

argo que le sean asignadas por el responsable de la Division de Magquinarias y Equipo Mecanico

|
|
|

i

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;[Nu aplica

fmmms L
,ﬁ\iﬁ%‘%}ae la Aplicacion temporal (marcar con un X, lvego explicor v sustentor ) Temporal X Permanente
Lo e\

d =

FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Fducativo

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

C) :Colegiatura?

Incompleta  Completa [I!Egresado(a) DBachilier [:,Tfluio/ Licenciatura S l: No
Primaia D) ¢ Habilitacion
Sequndaria X

Tecnica Basica A

profesional?
{1 62 afios) Secundaria Completa Si D No
Tecnica Superior
(3 04 anos)

Universitana

Maestria Egresado Grado
No aplica

JDucluradu J [Egresado ! iGrado

No aplica

- ]




PR

_CONQCIMIENTOS

;_A) Corfocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

i .Opvr;Ecién y conduccion de volquetes, inspeccion preoperacional, mecanica basica, sistemas hidraulicos y de

frenos, manejo de cargas, conduccion defensiva, operacion en
dpendipntesy terrenos accidentados, mantenimiento preventivo, identificacion de fall

as y cumplimiento de normas de seguridad y transito

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

L}

No a;ﬂi;a

" C) Conncimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

o (JFIM;‘\‘I‘ICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
¥ I No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
LHerramientas de OFFICE X Inglés X
ferrai@ontas de Presentacion X Quechua X ]
A *.!m de presentaciones X Otros (Especificar) X
T;MH'spncmcarJ X Otros (Lspecificar) 0 J - 1 N T
%Olros {lspecificar) X Observaciones |
Otros g._:‘.mrmhcav] X !
| EXPERIENCIA
_-‘.Ex periencia laboral general
: f!-ldﬂli\:‘ el iempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
1 anol
“Experjencia laboral especifica j
VA Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
16 mesies : o _J
7,"'.15‘ En ﬁmsu ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector pablico:
:1‘.5 meses

“Orros spectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural v/o puesto

ANo aplica

“HABILIDADES O COMPETENCIAS

', Icequ’nsabilidad, compromiso, capacidad de trabajo en equipo, orientacion al servicio, manejo responsable y seguro del vehiculo, capacidad para trabajar bajo presion,
{proactividad, comunicacion efectiva y cuidado y conservacion del camion volquete asignado.
LREQUISITOS ADICIONALES




- ANEXON201 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATG
PROVINCIAL DE :
; AZANGARO PERFIL DE PUESTO
: sscfcééN? IDENTIFICACION ‘ SR EC ! et L SR
3 Qrgano: : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

“Unidad Orgérliga Unidad Formuladora
T'Cargo estructural No aplica
‘ Clasificacion No aplica
“Nombre del cargo/puesto Especialista en Inversion Publica -
',.Cantidad de puestos solicitados 1
: Dependencia jerdrquica Subgerencia de Estudios de Inversion
Puestos a sﬁ cargo No aplica

QSEC N:1FUNC|0NES i ? . ! i ;e
L) 4

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la Elaboracion de Fichas Técnicas y Estudios de Preinversion y las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacién Marginal, d
‘Rehabilitacion — I0ARR que se ajuste a las necesidades de la institucion, elaboracion de informes técnicos, Elaboracion de Terminos de Reterencia y/o “lanes de Trabajo,
elaboracion de informes Lécnicos de consistencias entre el resultado del Fxpediente Técnico y las Fichas Tecnicas o Fstudios de Preinversion 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 infraes
acceso a servicios.

Reposicién v de

tructura o de

FUNCIONES DEL PUESTO

" formular Proyectos de Inversion y registrar las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de Rehabilitacion — IOARR

previa evaluacion
dentro del marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

2 Registrar en banco de inversiones los proyectos de inversion y las Inversiones de Optimizacion, de Amphiacion Marginal, de Reposicion y de Rehabilitacion — IOARK

. kvaluar y registrar la consistencia técnica entre el resultado del Expediente Técnico o Documentos Equivalentes y las Fichas Técnicas o Estudios e Preinversion
que sustenten la Declaratoria de Viabilidad de los Proyectos de Inversion.

.

tormular informes técnicos en marco a la normativa vigente, durante el ciclo de inversiones,

a fin de dar cumplimiento al Sistema Nacional de Programacion
“Multianual y Gestion de Inversiones.

WABAY o ; ST ; L L : i
; qulnar respecto a los proyectos de inversion e inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabil

itacion, cautelando la no duplicidad
8 Ofhé-las inversiones publicas Y que no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de invers

ion ni correspondan a gasto corriente, segun corresponda.

T
Aordinar con los rganos correspondientes del Sistema Nacional de Inversion Publica, a fin de atender las necesidades para cumplir con el Ciclo de Inversidn de
O),}('FO\/GL(OS a cargo de las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones.

aborar los Términos de Referencia en caso que se contrate servicios para la Elaboracién de |

os Estudios de Preinversién y Planes de Trabajo para la Formulacion
“de Proyectos de Inversion,

f Participar en la Elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional y el cuadro de necesidades de la Subgerencia de Estudios de Inversién, a fin de

alcanzar
los objetivos y metas institucionales.

9 QOtras funciones asignadas por la Sub Gerencia de Estudios de Inversion, relacionadas a la misian del puesto/area.

\"1{
 /CONBICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Syl =
el

icdfatd de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PelmanenteD

;|N&iéi)]\y5)

|SECCION: REQUISITOS

\ FORMACION ACADEMICA

a) Ni' Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
]

Incompleta Completa DEgrusado(a) Dﬁachliler T&tulo/ Licenciatura Si No

. —
i rimaria D) ¢ Habilitacion
.Srrjr-unda;a . ) ) o o . profesional?
q “uﬂ;(a asica Titulo Profesional en: ingenieria Econémica, Economia y/o afines a la S/
62 anos)

frrmmaring




U;“!l“l&liﬁl‘ilx_h

| CONOCIMIENTOS

~A) Conacimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestian 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 Gestion de Inversiones. Y las Fichas Técnicas aprobadas por la Direccion General de Programacion
‘Multianual de Inversiones (DGPMI) de cada Sector.

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

\ Jper!

i

Inversgion Publica Invierte.pe, Formulacion y Evaluacién de Fichas Técnicas y Perfiles de Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Invierte.pe., Gestion Publica, Plan
/0 Institucional, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Plan Operativo Institucional - POI

. C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

_EXPERIENCIA
Experlencia laboral general

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

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

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Qtros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Fspecificar) X

f.? anos

. Experiencia laboral especifica

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

{I afio:

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

[6 meses

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

i 4
_HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, re

presidn.

daccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo

-




g Unldad Organica Unidad Formuladora

argoestructural No aplica
Q dsxfkgucn No aplica
' Nombye del cargo/puesto Ingeniero Proyectista
| C;mli@ud de puestos solicitados 1 -
{Dependencia jerarquica Subgerente de Estudios de Inversion
“Pusstos a su cargo No aplica .
SECCION: FUNCIONES ' e i ¢

_MISION DEL PUESTO

|Brindar asistencia técnica especializada en la formulacion de proyectos de inversion y en el registro de las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de

] Reposicion y de Rehabilitacion = IOARR que se ajuste a las necesidades de la institucion, Evaluacion de Estudios de Preinversion, entre otros trabajos técnicos, 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

{0 de dcceso a servicios.

_ FUNCIONES DEL PUESTO

. Participar en la Farmulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion y en el registro de las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de
. *Rehabilitacion - IOARR, a fin de ampliar la capacidad productiva de los servicios publicos que se encuentran bajo sus competencias.

Disefiar estructuras, planos y especificaciones técnicas para Proyectos de Inversion e Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicion y de
* Rehabilitacion — IOARR.

‘laborar metrados, costos y presupuestos, memoria descriptiva para Proyectos de Inversion e Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marainal, de Reposicion
de Rehabilitacion — IOARR.

"'Rewser seguir, supervisar e inspeccionar a través de un informe los trabajos de campo y de los entregables (informes, incluyendo Iz absolucion de observaciones)
presentados por el consultor y/o contratista, segun los términos de referencia del estudio en lo referido a su especialidad.

Werificar la estructura de los costos y compatibilizar con los Términos de Referencia, los metrados, especificaciones técnicas, presupuesto y posterior a ello
wdlormular las observaciones de ser el caso.

X wﬂfiwr que la estructura de anélisis de precios unitarios contenga los requerimientos minimos y necesarios para sustentar la declaratoria de viabilidad del
?4 Mbyecro de inversion.

Verificar que las especificaciones técnicas formuladas cubran la totalidad de los trabajos considerados en el servicio,

4 Elaborar informes técnicos respecto a los distintos ciclos de inversion de los proyectos asignados, con el objeto de mejorar |a eficiencia de la ejecucién de los
proyectos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

'ECONlﬁiCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INO iplica ‘
1

Temporal [:] Vermanen(el:]

_FORNIACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa l:]i.gresado(a] :]ﬂarhlller Titulo/ Licenciatura S
L Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria i
] : ?
Técnica Basica D@festonal.
(162 aias) Titulo Profesional en: Ingenieria Civil y/o afines a la formacién. S
Técnica Superior
(36 4 afios)
Universitana
Maestria Egresado Grado I

| Now aniira l




~ CONOCIMIENTOS _
A C'duiocimi:e‘ntds",‘ cnicos principales

“[Sistema Nacional de Progr.

|Supremo N°011-2006-Vivienda.

gislativo 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 Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE, aprobado mediante el Decreto

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

[nversgon Publica Invierte.pe, Revit en Estructuras, Sistemas Estructurles para Edificaciones, Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestion Administrativa-

. SIGA j'lan Operativo Institucional - POI

" C) Conticimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

E Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

JHerramientas de OFFICE X Inglés X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
{Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
1510 (custos y presupuestos) X Otros (Especificar) X
JAutoCAD X Observaciones:

Otros (Fspecificar) X
“EXPERIENCIA

- Experlencia laboral general
< Indique el tiempa tolal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[') aflos

Experiencia laboral especifica
“A-Indigue el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia;

[] afo

B3 En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘{6 meses

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

o arfika

"HABIFIDADES O COMPETENCIAS

|iResponsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de ser icio y trabajo bajo

/REQUISITOS ADICIONALES




S e,

L :
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

vIE‘UnAk-ia"d Orgénica Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Cargefystructural No Aplica
Elasil cion No Aplica
/Nombre del cargo/puesto Contador
I,,I(sztidad de puestos solicitados 1
‘Liﬁepeﬁdencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Puestos a su cargo No Aplica

| SECCION: FUNCIONES

‘MISION DEL PUESTO

|Asistiry brindar apoyo tecnico contable en las liquidaciones de las obras ejecutadas por las diferentes modalidades.

'FUNCIONES DEL PUESTO

¢ 1 Programar, ejecutar y controlar los procesos tecnicos en la actividad de Liquidacion Financiera de Obras de la entidad.

i Revisar los requerimientos de los bienes y servicios para la ejecucion de la obra en el proceso de liquidacion.

Elaborary presentar oportunamente las liquidaciones financieras de las obra ejecutadas por administracion directa

B owoN

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

Revisar la documentacion sustentatoria de gastos con cargo a rendir cuentas recibidas en la ejecucion de obras por administracion directa.

laborar los cuadros financieros detallados para cada proyecto, incluyendo desagregados por clasificador, fuente de financiamiento y partida de gasto. Conforme a

5

6 fectuar el control y/o revision de la consistencia de todos los pagos cargadaos a la abra en su estado de ejecucion.
L8 ¥

i los lineamientos y normativas vigentes

8 Realizar el seguimiento administrativo de la documentacion administativa y financieraa sobre la ejecucion de la Obra en proceso de liquidacion.

9 Verificacion y evalucion financiera de liquidacion de obras por contrata

i 10 "otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

¢ONIGIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

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

Permaneme[:]

SECCION: REQUISITOS

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Daachiller Titulo/ Licenciatura Si No [:l

D) ¢ Habilitacion
profesional?
Técnica Basica

(162 afos) Titulo Profesional en: Contabilidad Si No
Técnica Superior
(364 allas)

Universitaria X

Primaria

Secundarnia

_JMaesm'a Egresado Grado

No aplica

Doctorado ] IEgresado [ ]Grado
No aplica




A Conocimientos técnicos pﬂhcipales fequeridqs para et puesta [Nq se requiere .wsten
: lConourmenw en procedlmientos para la ﬂquedauon de ebras por’ admvmstracran direct

'.Curﬁo;e_spsgiél_igaad en |

1CJ Canocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

I i Nivel de dominio = - Nivel de dominio 4
CHNIIRA . No aplica Basico Intermedio Avanzado IRIOMAS { DIALECTO ~No aplica Basico Interimedio Avanzado
JHerramientas de OFFICE X Inglés X
ferraentas de Presentacion X Quechua X
i W ja da presentaciones X Otros (Especificar) %
10tros #specificar) X Otros (Especificar) %
| Otros (Especificar) X Observaciones:
10tios (Lspecificar) X

EXPERIENCIA
Exgg_n_t_: cia laboral general
‘Indlque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[2 anos I
Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:
[1afo |
"B, En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘[6 meses j

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

INo aplica

“HABILIDADES O COMPETENCIAS
2

‘Responsabilidad, Puntualidad, Organizacién de informacion, Redaccion, Confidencialidad, Trabajo en equipo, Vocacion de servicio y Trabajo bajo presion,

REQUISITOS ADICIONALES

No ;1;9“




MUNICIPALIDAD

- PROVINCIALDE
~ AZANGARO

> e A

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

“Unidad Orgénicd’ = - Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

hICargc estructural No aplica
lasifi@cion . No aplica
qnj\lom del ca_rgo/puesto Asistente en Gestion Administrativa
JCantidad de puestos solicitados 1
-;Dependencin jerarquica Jefe de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones
. Puestos a su cargo No aplica
/'SECCION: FUNCIONES 4§

MISION DEL PUESTO

|Conducir, organizar y ejecutar las acciones administrativas de los sistemas a su cargo. Brindar apoyo administrativo a la oficina de supervision y liquidacion de inversiones
"y el servicio al cliente con alto nivel de profesioanlismo, a fin de atender las demandas, mantener y promover relaciones estrategicas.

j?FUNC!ONES DEL PUESTO

1 Recepcion y registro de los documentos de los diferente tramites administrativos solicitados y la distribucian correspondiente

2 Desarrolloy mantenimiento de Jos sistemas de archivo, asi como los sistemas administrativos para hacerlos mas eficientes
.3 Control de inventario, comunicacion verbal, procedimientos administrativos de oficina.
4 Realizar el seguimiento administrativo de la documentacion administrativa
5 Conducir, organizar, coordinar y ejecutar las acciones admiistrativas de los sistemas a su cargo.
& |levar archivos de documentos, registrar e inventariar todo expediente bajo responsabilidad que ingresa a esta area, tanto a nivel publico como interno de la

\ ntidad.

7 #Conocimiento de los sistemas y procedimientos de gestion de oficina.

8  Hevisar mensualmente el archivo de oficina en forma detallada y especifica de todos los expedientes administrativos atendidos con los cargos coorrespondientes.

&< — R ’ T
,‘JO Ateqcion a los detalles, precision, paciencia, discrecion y juicio.
0 3Dra?{unciuncs asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

i
“Periodicilad de la Aplicacién temporal (marcar can un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

Permanen!e[:

[NU aplica

[SECCION: REQUISITOS

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

a Incompleta Completa I:]Egresado(aJ Bachiller [:]Titulo/ Licenciatura Si D No
—

Primaria

D) ¢Habilitacion
Secundaria fesi al?
Técnica Basica protesionalsr

(162 afios) Bachiller en: Contabilidad, Administracion y/o afines a la formacion. Si No
Técnica Superior
(3064 afos)

Universitaria X

Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado l [Egresado ] IGrado
No aplica




4 7 ; i
) Conocnmien tos técnicos princlpaies requeridos para el puesw (No se reqmerc susrenrqr con documentos):

[ Ley N*27444 - Ley de Procedimnento Admmlslratwo General b Ley N°27815 - Ley del Gédlgﬂ tfe?ﬂca de laFu Qn Publ[cé

B) Cursos y/o programas ﬂe especiallzicién requendos y sustem.adas con dacumenlos.

[ apacuaclon en Gestion Puhl:ca en Contratacwnes da[ £stadoy GestEOn Documenta

4€) Conocimientos de Oﬂmﬁm:a e Idiomas/DIalectos

] ¢ Nivel de dominio ‘ Nivel de dominio
OFIMAHCA - — = IDIOMAS / DIALECTO — -~
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
‘|Herramientas de OFFICE X Inglés X
: Herramientas de Presentacion X Quechua X
X Otros (Especificar) X
X Otros (Especificar) X
3 X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

[l ano

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

[6 meses

‘B, En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector pablico:

[3 meses

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

No aplica

~HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
|presion.

“REQUISITOS ADICIONALES

Nc));é_plica




o ANEXO Ne 01 CAS TRANSITORIO N°
; ip MGEALIRAD FORMATO 004 -2026-MPA
A oSGl A PROVINCIAL DE cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO ERorsR 42

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
fUnidad Organica -Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Cargo estructural No Aplica
Clasificacion No Aplica

Nombre del cargo/puesto
: Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Especialista en Liquidacion de Proyectos de Inversion

1

Jefe de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

No Aplica

SECCION: FUNCIONES ; : 3

§ MISION DEL PUESTO

Realizar y revisar las liquidaciones tecnicas de las obras ejecutadas por la modalidad de administracion directa y/o por contrata por la Municipalidad Provincial de
Azangaro, conforme al marco normativo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar informes teccnicos de Liquidacion de Obras

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

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

4 Verificar a veracidad de los certificados de calidad que se realice durante la obra y si carece de los mismos

Verificar la documentacion de obra, cuaderno de obra calendario de ejecucion, partes de maquinaria, informacion financiera, etc: asi mismo la consistencia de

2 dicha informacion .
i_' ! 6 cautelar el cumplimiento de plazos de ejecucion de liquidacion de obra.
Recepcionar toda documentacion d la pre - liquidaciones de obras realizadas por los i ingenieros responsables, empresas contratistas, tanto de las abras ejecutadas
! par administracion directa, convenio y contrato.
§ Elaborar directivas de liquidacion que sirvan de guia a las demas dependencias para el buen funcionamiento de la institucion y por lo tanto se logre el beneficio de

3 la poblacion y de la institucion.

« Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, Sub Gerencia de Estudios de Inversion, Unidad formuladora de estudios de pre inversion, etc.
r Los acuerdos necesarios para llevar a cabo el buen proceso de liquidacion de obras hasta su emision de resolucion de liquidacion de informe de cierre.

0\ -’.

10 Eras funciones asignadas por la jefatura inmediata

'\ s

N m/pmowes ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
S8 A Tgapiica J

Temporal D PermanemeD
No aplica I

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

SECCION: REQUISITOS : : sl 4

i FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

DEgresado(a) DHaChI”Er

C) (Colegiatura?

Inu\o/ Licenciatura Si

Incompleta Completa

31 y 3 e
* Frisana D) éHabilitarién
Secundaria § o
Técnica Basica . " feﬂona"
(102 aftos) Ingeniero Civil, Arquitecto y/o afines por la formacion Si X | No
Tecnica Superior
(30 4afos)
X |universitaria X

__,Maesln'a Egresado ]Grado

Nao aplica

Doctorado | [eresado [
; No aplica

IGrado




CONOCIMIENTOS

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

[inversion Publica, Sistema Infobras, Viorizacion y Liguidacion de Obras Publicas |

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

lLiquidacion de obras por contrata y administracion directa, consultor de obras publicas, gestion publica y contrataciones del estado.

4 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 .
: i Hojas de calculo X Quechua X
’ Programa e presentaciones X Aymara X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
i 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.

g |03 Afios.

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

i [02 Anos.

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

[o1 Afo. ]

Otros aspectos ¢ le ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo odicional para e/ cargo estructural y/o puesto

7 1N() APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| ; [0r|en(acicn a resultados, trabajo en equipe, vocacion de servicio, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

[NOAPLICA




~ MUNICIPALI
PROVINCIAL DE

P

' AZANGARO
ECcio i :
- " Organo:. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
‘ ;’;Unid‘a‘d Organica Subgerencia de Desarrollo Territorial
Cargo estructural No aplica
:Clasificacion No aplica
';Nomtire del cargo/puesto Especialista Técnico en Catastro
‘.:Cantidad de puestos solicitados 1
‘“Dependencia jerarquica Subgerente (a) de Desarrollo Territorial
’Puestos asu cargo No aplica
MSECCHIN: FUNCIONES § P SR o e

"MISION DEL PUESTO
| Brindar asistencia técnica en las inspecciones y verificaciones, asi como la revision, andlisis y verificacion de los diferentes expedientes de certificados de posesion,
Zonificacion y vias, Numeracion,Rotura de pavimentos, titulos de propiedad transferidos por COFOPRI a la Municipalidad Provincial de Azéngaro a fin de orientar

‘|regularizar y formalizar el derecho de propiedad para obtener la titulacion o acreditacion idonea para su acceso a los Registros Publicos.
o

*FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar inspecciones y verificaciones técnicas calificadas de los diferentes tramites atendidos en la Subgerencia de Desarrollo Territorial para la mejora del
i .Ordenamiento Territorial y Urbano de lan ciudad de Azangaro.

Lvaluar y calificar expedientes administrativos de los diversos tramites atendidos en la Subgerencia de Desarrollo Territorial de acuerdo al TUPA como Certificado
de Zonificacion y vias, Constancias de Posesion, Autorizacion de Roturas de Pavimento,Ocupacion de via, Certificado de Numeracion entre otro-

Registrar, calificar, verificar, elaborar y emitir la asignacion de |la numeracién predial de los inmuebles solicitados, a fin de el usuario obtenga los servicios bésicos
"de agua, desagle 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 |a poblacion.

5 Autorizar la apertura de zanjas con reposicion de pistas y veredas para salvaguardar las vias de la ciudad de Azangaro para un crecimiento urbano ordenado.

6 @i rogramar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones que permitan desarrollar y mantener actualizado el catastro de la ciudad de Azangaro y Habilitzciones Urbanas.

7 Orientar al publico usuario en actividades de Acondicionamiento Territorial de Infraestructura Urbana y Vivienda, Planeamiento Urbanistico Sostenible.

1 8 Realizar visitas a los administrados para la emision de los diversos procedimientos realizados en la Subgerencia de Desarrollo Territorial,

9 . Asistir a reuniones de coordinacion sobre las actualizaciones del Plan de Desarrallo Urbano, Catastro, Delimitaciones, entre otros

L\DA 10, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
: \

Temporal D : Permanen!eD

lNo aplicy

‘SECCION: REQUISITOS i

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si

D) ¢ Habilitacion
Técnica Basica profesional?

(162 aiias) Titulo Profesional en: Ingenieria Civil y/o afines a la formacion. S
Técnica Superior
(364 afios)

Universitaria X

Primaria

Secundana

__]Maestrl’a Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

& W 5 : .
_.A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

‘[Conoéimien-losT{:cnims de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones y Ley N° 30830 de regularizacion de edificaciones sin licencia.

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

. EXPERIENCIA
|Experiencia laboral general

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

|Catastro Municipal y Regional, Gestion Publica, Planeamiento Urbanistico Sostenible, Saneamiento Fisico legal de Predios Urbanos y Gestion Publica.

'C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio Nivel de dominio
1 OFIMATICA - - = IDIOMAS / DIALECTO - = =
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
|Herramientas de QFFICE X Inglés X
Lentas de Presentacion X Quechua X

rogriga de presentaciones X Otros (Especificar) X

AUTOQEAD X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

10tros (Fspecificar) X

‘[2 anos

“Experiencia laboral especifica

‘AL Indique el tiempao de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:

_[1 ano

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

[6 meses

|No aplica

Otres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural v/o pueste

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, organizacién de informacion, analisis, planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Sei'\m'

Ry R g

MQNJ CIPALIDAD
PROVIN(’:IN. DE

nidad Organice

‘Cargo'estructural

{Clasificacion

ot

/Cantidad de puestos solicitados

/iNombre del cargo/puesto

. Dependencia jerarquica

;Puestos a su cargo

'SECCION: FUNCIONES

‘MISION DEL PUESTO

; Gerenma de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Subgerencia de Desarrolle Territorial

No aplica

No aplica

Fiscalizador - Notificador

1

Subgerente (a) de Desarrallo Territorial

No aplica

Asistir en el recorrido diario por las diferentes arterias de la provincia de Azangaro con fines de emision de las notificaciones y levantamiento de actas, cartas, informes y
Jesquelas de observacién de los tramites realizados en la Subgerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial.

L'J 0 aphica

UNGRONES DEL PUESTO

‘ecorrido diario de la provincia de Azangaro y distritos para la entrega de esquelas de observaciones a los administrados de los diferentes tramites realizados en |4
subgerencia de catastro y acondicionamiento territorial,

Emision de notificaciones y levantamiento de actas a propietarios de predios que no cuentan con la autorizacion de la ocupacion de la via publica con materiales

de construccion y/o desmontes, rotura de pavimento, licencias de construccion y/o demolicion, licencia de habilitaciones urbanas y otros

3 Orientar al publico usuario en actividades relacionado en temas de catastro urbano y tramites T.U.P.A.

Realizar inspecciones, mediciones, levantamiento de actas de constatacian y verificaciones técnicas de los diferentes tramites realizados en 1a Subgerencia de
Desarrollo Territorial.

5 FElaboracion de los informes de las actas de constatacién de las infracciones para poder dar el inicio con el procedimiento administrativo sancionador.

6 Apoyo en la elaboracion de los requerimientos de bienes y servicios de la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial.

7 Apoyo en las inspecciones, mediciones, levantamiento de actas de constatacién y verificaciones técnicas en la provincia y distritos en el marco ce la ley.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata

| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Temporal I:I

Permar\emeD

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)

b3 Universitaria

Incompleta Completa

:] Egresado(a)

[ X JBachiller

[____]Tixulo/ Licenciatura

s (w17

Bachiller en: Ingenieria Civil, Arugitectura y/o afines a la formacién. Si No

D) éHabilitacion
profesional?

_]Macstria

L_Jfgresado

Grado

No aplica

IDoc!urado

| |Egresado

] IGrado

No aplica

QCONOCIMIENTOS

}




SRR RS SRR

- |TUO de la ley de procedimientos administrativos gel

al-Ley N"27444, Gestion Publica, Catas
"iB) Cursos y/o programas dé‘éis'pec.ianiacién iequerf_uosy; stentado:

s con docus

grado de Gfgsii‘dn'tadrﬁiﬂjévaéyvia (SIGA) -

Coifllimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

B
- fiGestion Publica, Sistema

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

© L onmATIcA i ' S dedoming - o e e Mg nartinig

i ; " Noaplica [~ Basico " Intermedio Avanzado S Noaplica | Basico Intermedio Avanzago

HHarramientas de QFFICE X Ingles X

| Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

“{otros (Especificar X Otros (Especificar) X ]
Otros (Especificar) X Observaciones:

|Otros (Especificar) X

“EXPERIENCIA

{ti meses

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

[] meses

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

[3 meses

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

ANo aplica

AABHEDADES O COMPETENCIAS

l;\daptamhdad. arganizacion de informacién, analisis, planificacion.

“REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica
DAy,

:
g




] ¥
Gerencia de Desarrollo Econémico

- M _.Umda JOrganlca Subgerencia de Comercio, Licencia y Control Sanitario
‘iCargo’estructural No aplica
Clasificacion ) No aplica
. Nombre del cargo/puesto Notificador - Fiscalizador
‘;Cantidad de puestos solicitados 1
;Deper'\dencia jerarquica Subgerente de Comercio, Licencia y Control Sanitario
.-i“PueSloS asu cargo No aplica

“SECCION: FUNCIONES

'MISION DEL PUESTO

Apoyar eficientemente en la Gestion, Fiscalizacion y Notificacion a los Establecimientos Comerciales e Industriales, Garantizando la Precision y la integidad de la
informacion.

{FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar las acciones de fiscalizacién a establecimientos comerciales, industriales, comercio ambulatorio de acuerdo a las disposiciones legales y normativas de la
entidad.

- Participar en las diligencias e intervencion en el marco del proceso de fiscalizacion y suscribir las actas respectivas.

’articipal diligentemente en las inspecciones y acciones de fiscalizacion posterior a la emisién de licencias de funcionamiento.

lercer acciones de notificacién conforme a narma interna municipal durante el procedimiento administrativo sancionador.

_Mantener actualizado |a informacion sobre establecimientos comerciales y comercio ambulatorio.

2
3
q
5 * Participar en los operativos de fiscalizacién de indole multisectorial e institucional.
6
7

. Emitir informes sobre acciones de fiscalizacion, capacitaciones y otras acciones.

”*U%\u'roceder acciones de notificacion de los actos resolutivos gue emite la instancia municipal.

bﬂqs funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto / area.

Periodigidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD

iNo aplica

gSECClON: REQUISITOS

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

‘ Incompleta Completa ngrcsado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si |:] No

| |prmana D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Basica Titulo Técnico en: Contabilidad, Administracién y/o afines a la §i [j No
(Lo 2afios) _—
X Técnica Superior X formacnan
(3 64 afos)
Universitaria

D i \_]Maestrl'a Egresado Grado
. }

/ i No aplica

Doctorado I IEgresado I 1Grado
No aplica

CONOQCIMIENTOS

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



{HJO de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

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

[Lny de Procedimiento Administrativo, Gestion Publica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — = IDIOMAS / DIALECTO —
i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Inglés X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
Qhogr' a de presentaciones X Otros (Especificar) X
}r,biros' specificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Lspecificar) X
TEXPERIENCIA
. Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
]'() meses 4]
"Experiencia laboral especifica

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

{.‘3 meses

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

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

No aplica

ﬁﬁ'ﬁnDADEs 0 COMPETENCIAS

Vocacion de servicios, Iniciativa, Capacidad de redaccién, Trabajo en equipo y Capacidad de analisis
CREQUISITOS ADICIONALES

‘INJ aplica




ANEXO N201 | CAS TRANSITORIO N°
"::(’)"\'ﬁ:’:l:fgs FORMATO 004 -2026-MPA
A ~ cODIGO
AZANGARO RFILD T e 47
PERFIL DE PUESTO  pUESTO:

ISECCION: IDENTIFICACIO

: e e i
{Organo: Gerencia de Desarrollo Econdmico
“Unidad Organica sub Gerencia de Comercio, Licencia y Control Sanitario
.;Cargo estructural No aplica
;Clasificacion No aplica
v‘_-Nornbre del cargo/puesto Inspector de Comercio
‘Cantidad de puestos solicitados 1
!_l}epemluncia jerarquica Subgerente de Comercio, Licencia y Control Sanitario
" Puestos a su cargo No aplica
/SECCION: FUNCIONES §

ISI@GN DEL PUESTO
(A 3rindiiorientacion personalizada a los comerciantes ambulatorios, ademas de participar en la inspeccion, monitoreo e inducciones del accionar de las coordinaciones de
It\a Subgerencia de comercio Licencia y Control Sanitario.

' FUNCIONES DEL PUESTO

i i Realizar inspecciones conforme a las normas municipales en actividades comerciales,comercio ambulatorio, respecto al orden publico,salubridzd a fin de
: garantizar el bienestar de la poblacion.

inspeccionar el comercio ambulatorio de alimentos de consumo directo en la ciudad.

Desarrollar operativo conjuntos con olras areas a fin de amparar el cumplimiento de las normas de espacios publicos.

S5 oW oN

Apoyar vy vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad, apoyadas a la ley,reglamento y demas normas.

mision de notificaciones a comerciantes ambulatorios y de mercados.

5
6 Llenado de actas de inspeccion.

;\.i:D "71.1 Apoyo en el control de peso y medida en las actividades comerciales de la ciudad.
LAY o — -
\ /—E\ oyar las acciones de comunicacion,in formacion y orientacion

!]a{

0‘.)\(:;15 funciones asignadas por el jefe inmediato,relacionados con la mision del puesto

& i
NDACTONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

. 7
I iR . ]
~—"
PermanenteD

'SECCION: REQUISITOS

“poriodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

‘FORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Daachiller Titulo/ Licenciatura Si [_—_I No
Primaria D) ¢Habilitacion
N _S{ﬂmdarh) wofesional?
Tecnica Basica s
L (162 afios] Todas las Carreras Técnicas ° Si No
Técnica Superior
X I X
L {304 aios)
Universitana

_J Maestria Egresado

No aplica

|Ducmradn [ |Egresade

Q No aplica

CONOCIMIENTOS

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




Wia ) =

Loy N.2 27972 — Ley Organica de Municipalidades, Funciones en materia de comercio, establecimientos, via publica y sanciones. Ley N.2 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, fiscalizacion notificaciones.

3) Curfilds y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- ' T

fiscalizacion municipal, Atencion al ciudadano, Comercio Ambulatorio y uso de la via Publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
| >1 Nivel de dominio Nivel de dominio |
| ‘;'MA Tea No aplica Basico Intermedio Avanzado M ORLECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
YHerramientas de OFFICE X Ingles
|Herramientas de Presentacion X Quechua
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) ]
Otros (L specificar) X Otros (Especificar) ]
Otros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

‘];L) maeases j
Expericncia laboral especifica -
“A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

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

3 mesgs J

ros 4 ucras complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

L

Mx ap lce

H/\B! {IDADES O COMPETENCIAS

m>|mramlmuiau orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
presion.

- “REQUISITOS ADICIONALES
apiica _l




't ANEXO N2 01 ~ | CAS TRANSITORIO N°
MLENIKBRLIAD FORMATO 004 -2026-MPA
i ser\m PROVINCIAL DE
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 48
SECCION: IDENTIFICACION i i s
O’rgano. GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
i Unidad Orgénica NO APLICA
Cargo estructural NO APLICA
' 't Clasificacién NO APLICA
: Nombre del cargo/puesto ASISTENTE LEGAL
i Cantidad de puestos solicitados 1
: Dependencia jerdrquica GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES
i Puestos a su cargo NO APLICA
; SECCION: FUNCIONES i

MISION DEL PUESTO

Brindar saporte juridico a la Gerencia de Servicios Municipales, Organos y unidades or,

Bdnicas, 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

1 Analizar las disposiciones legales tecnicas que emanan del gobierno nacional, regional, asi como las disposiciones municipales, para su correcta aplicacion en la administracion

Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién y emitir opinidn sobre temas relacionados a su especialidad

Apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos administrativas.

Brindar asesoramiento, dentro del ambito de su competencia a los diferentes érganos y unidades organicas

Parlicipar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos que requiera la Gerencia de Servicios Municipales

xaluar los expedientes administrativos para elaborar los informes legales y proyectar las resoluciones en funcidn a la materia de la Gerencia

Elaborar informes que contengan el andlisis legal respecto de los expedientes administrativos.

Coordinar con las demas unidades organicas 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

11 Notificar actos administrativos a los usuarios que le correspondan

ONE - - - - :
1152 _Emilir opinidn Tegal, elaborar o participar en Ta formulacion de proyectos normaiivos internos {reglamentos, directivas, lineamientos, manuales, guia etc.] en el marco de las
8 0 ch‘ngnlencias de la Gerencia
r

2

|Emnitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos Qque son materia de su competencia

14 ,;.éy‘ps funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del puesto

) N . ’
s /
\Gigan/ , .
R NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

i Periadicidad de la Aplicacién temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E PermanenteD

\ No aplica

f SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

‘. Incompleta Completa ngmsado(a) Daachi“er

C) ¢Colegiatura?

itulo/ Licenciatura Si E No :]

: Primaria D) éHabilitacion
) :etundana profesional?
4 écnica Basica i

{162 afos) Abogado Si No
4 Técnica Superior
: (3 6.4 ados)

—
{ X Umiversitaria z
Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado [ [egresado [ TJerado
No aplica




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
{ Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 , Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 29792 y la Ley de Transporte y Circulacion Vial - Ley N* 27181, J

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

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General y Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos

q GriATicA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
. Herramientas de OFFICE X Inglés x :
4 Herramientas de Presentacion 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.
: |2 anos ]
“- Experiencia laboral especifica
: A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia.
El ano
{3, En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
e I'l ano

. Otras aspectos sobre el requi: de experiencia, en caso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

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

/REQUISITOS ADICIONALES
H{No aplica




o
; ANEXON201 | CASTRANSITORIO N°
k) MUNICIPALIDAD FORMATO
PROVINCIAL DE
AZANGARO PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION : :
Y Organo: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
; Unidad Orgdnica NO APLICA
8 Cargo estructural : NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto Notificador
| ! Cantidad de puestos solicitados 1
| z Dependencia jerarquica GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES
: Puestos a su cargo NO APLICA
] SECCION: FUNCIONES
b \ MISION DEL PUESTO
}’.‘ ‘.reahzar notificacion de los actos adminsatrtivos y/o resoluciones, en el plazo establecido, para un adecuado funcienamiento legal y administrativo hacia el logro de los abjetivos

institucionales y coadyuvando las actividades administrativas de la Entidad
i |

: FUNCIONES DEL PUESTO

1 Diligenciar los actos adminstartivos para su notificacion

2 Notificar a los adminstrados en sus domicilios con los actos administrativos

Apoyo en las diligencias las resolciones y/o actos adminsatrtivos

Diligenciar |a correcta natificacion de las resoluciones y/o actos adminstartivos notificados.

Realizar informes de los diligencia de las natificaciones

Coordinar con demas dependencias para notificacion de actos adminstrativos

Realizar las notificaciones dentro del plazo de ley

Realizar control de plazos de Ias notificaciones de los actos adminsatrativos

Realizar informe de las natificaciones para ejecucion a las otras dependencias

Realizar orientaciones de las natificaciones a los administrados o usuarios.

Realizar absoluciones de consultas de los administrados u osuarios

/ Realizar informes en caso que se requiera de |as notificaciones realizadas.

Realizar infarmes de plazos de notificaciones en caso que se requiera,

14 Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
' [No aplica

Periodicidac de Ia Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temparal [:l Permanen[eCI

lNo aplica

SECCION: REQUISITOS

4 FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

gresado(a) :]Ba(nwlp" Titwlo/ Licenciatura Si E] N

Primana

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

Secundaria

Técnica Basica Ingenieria Econémica, derecho, administracion, contabilidad y/o
, {162 anos)

Tecnica Superior carreras afines
(364 afos)
b4 Universitaria

_]Maesma Egresado Grado

’ A No aplica

Doctorado 1 ngvesadu | IGrado
| No aplica




1

CONOCIMIENTOS

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

|Lev de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 , Decreto Supremo 004 -2020-MTC.

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

cursos de capacitacion, procedimiento administrativo general y notificaciones o afines

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

v

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO < - ~
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) x

Otras (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.

[laﬁo

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

16 meses

"B.Enbaseala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

sabre el requisito de experiencia, én caso existiera algo adicional para el eargo estructural y/o puesto.

/HABILIDADES O COMPETENCIAS

_Oriemacit’m a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

(DA J[No aplica




ANEXO N2 01

CAS TRANSITORIO N°

e FORMATO 004 -2026:mPA
A cODIGO
AZANGARO ( 50
PERFIL DE PUESTO o

Goay

{SECCION: IDENTIFICACION

Gerencia de Servicios Municipales

4Organo:

Unidad Organica

Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana

No aplica

eZargc’struclural
Clasifi acion No aplica

' Nombre del cargo/puesto Auxiliar Administrativo

‘C:mn'dnd de puestos solicitados 1

+ Dependencia jerdrquica

Subgerente de Participacion y Seguridad Ciudadana

No aplica

‘Puestos a su cargo

;fSECCl'ON: FUNCIONES

‘MISION DEL PUESTO

ciudadana.

Garantizar la adecuada asistencia administrativo, organizativo y logistico en las labores cotidianas, contribuyendo asi a la eficiente gestion de las actividades de la
. |Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana, con el fin de mejorar los servicios brindados a la comunidad y optimizar los recursos en el ambito de la seguridad

DEL PUESTO

“laborar, revisar y archivar documentos administrativos relacionados

Gestionar la correspondencia entrante y saliente, asegurando su correcta distribucion y seguimiento.

tlaborar oficios, informes y demds documentos que se generen,

\poyar en la coordinacién con otras dreas de la municipalidad,

giuurdinar y organizar las reuniones, capacitaciones y actividades programadas

instituciones y actores sociales relacionados con la seguridad.

"« 6 "Elaborar informes periodicos sobre las actividades realizadas por la Sub gerencia, asi como sobre el cumplimiento de los planes de seguridad.

L,}\/C‘,‘:a'\puvar en la preparacién de documentos relacionados con la rendicion de cuentas, estadisticas y resultados de gestion de seguridad.

3 0 '.’ﬂi_aborav en la planificacion y seguimiento de proyectos relacionados con la mejora de la seguridad ciudadana y serenazgo.

Eﬁmilé.

..,Gﬁrantiza( el normal desarrollo de |as actividades de Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, realizando coordinaciones con los distritos pertenecientes a este

10 (}k’%s funciones asignadas por su jefe inmediato

5
NN
-

*
N\ T —
NHgar

_‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

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

Temporal

F’e:manenteD

lNo aplica

(SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Frimaria

Secundana

Tecnica Basica
{10 2 afios)
Tecnica Superior
(3 0 4 aitos)

Universitaria

I:IEgmsado(a) :]Bachiller

Tu’tulo/ Licenciatura

s v [5]

Titulo Técnico en: Contabilidad, Administracién y/o afines a la
formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

Maestria Egresado

Grado

No aplica

JDoctorado [ [Egresado I

!Grado

No aplica




¢ (CONOCIMIENTOS

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

Ley N* 27972 Ley Organica de Municipalidades

Administracion y Gestion Municipal, Procedimiento Administrative General -

Ley N® 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana (SINASEC) y modificatorias
DS N*011-2014-IN Aprueba el Reglamento de la Ley del SINASEC y modificatorias.

Ley N° 27444 y redaccion de documentos administrativos.

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

Plan Operativo Institucional.

- {Cursa de politicas ptiblicas de seguridad, Costos y Presupuestos, Sistema Sistema Inte

grado de Gestion Administrativé, Sistema Integrado de Administracién Financiera y

- C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de domiinio
ICA — - IDIOMAS / DIALECTO " — -
] No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
entas de OFFICE X Ingles X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ouros (Especificar) Observaciones:
+ |Otros (Especificar) X

'EXPERIENCIA
«Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar publico o privado.

|6 meses

“Experiencia laboral especifica

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

[3 meses

B. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale e

I tiempo requerido en el sector publico:

f3 meses

'Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,

en caso existiera algo odicional para el corgo estructural y/o puesto.

No aplica

. HABILIDADES O COMPETENCIAS




ANEXO N2 01 A | CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
L FORMATO 004-2026-MPA
PROVINCIAL DE T CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO L e 51
ot | ; i — - 2. z ok 0
'SECCION: IDENTIFICACION - i & B
7‘_':Organ"u:
“Unidad Organica Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana
iCargo estructural No aplica
L #Clasificacion No aplica
' .Nombhre del cargo/puesto Asistente Administrativo
;Cantidad de puestos solicitados 1
;Dcpeﬁdencia jerarquica Subgerente de Participacion y Seguridad Ciudadana
Puestos a su cargo No aplica
ISECCION: FUNCIONES : e D i
1S1 DEL PUESTO
';,‘Erind * apoyo administrativo, dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacion para el cumplimiento de las metas establecidas de la Subgerencia de
Participacion y seguridad Ciudadana.
7FUNCIONES DEL PUESTO
1 Seguimiento y coordinacion de la documentacion fisica y digital de la Sub Gerencia de participacion y seguridad ciudadana.
{2 :Organizar y custodiar los documentos fisicos y digitales de la Sub Gerencia de participacion y seguridad ciudadana.
. 3 Atencion integral a los usuarios, brindando orientacion adecuada y amable
mf’ 4%33’-:‘420_rgamzar y supervisar la documentacion del personal operativo de la Sub Gerencia de participacion y seguridad ciudadana.
\ )
n g?@galizar los requerimientos de bienes y servicios de la Sub Gerencia de participaciony seguridad ciudadana.
] l}!?var el estricto control y custodio de las vales de combustible.
el X H I ormar sobre los abances del compromiso 5.
/ _.,\,ﬁ-? ‘Hlévar los informes trimestrales de seguridad civadadana.
N '\’GA\’s*i/“ = = — = = B - -
S “Otras funciones asignadas por su jefe inmediato B
'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
tNo aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente l:]
)
< TSECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA ;
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) :]Bachillef T{tulo/ Licenciatura Si E No
Primaria D) ¢ Habilitacién
| Secundaria ) o profesional?
Tecnica Basica Titulo Técnico en: Contabilidad, Administracién y/o afines ala i
(162 aiios) L. Si No
Tecnica Superior X formacion.
_ X {3 04 afos)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado I [Egresado l ]Grado

9 No aplica

'CONOCIMIENTOS

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




Hley Caénica de Municipalidades - Ley N° 27972, TUO de la Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, Recepcion y Redaccion de Docu mentos. l

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

tGestign Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, SIGA y Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio ; 4 Nivel de dominio

ORIMATILA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado PIGtLES L DINEGO. No aplica Basico Intermedio Avanmd:;
Herramientas de OFFICE X Inglés ? X ]
Herramientas de Presentacion 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

Andigue el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Ez MEeses }
. "Experiencia laboral especifica

‘A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
3 mesgs |
3 Enflscala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
13 mests |

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

No apjica ) —I

- "HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Responsabilidad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
B Dl resian.
}_QF'QQISITOS ADICIONALES

~ .
= 4] ;Jg\licn
= ; !




ANEXO N201 = | CAS TRANSITORIO N°
‘ "::g'\':r':’gﬁfgs FORMATO 004 -2026-MPA
| AZANGARO PERFIL DE PUESTO - C0DIG0; 52
_ PUESTO:
‘QSECCfO';N':_IQEN‘I,‘IFICAC,ID_NEJ i SRGTEOR e B e S ; e i
) Organo: Gerencia de Servicios Municipales
1 JnidOrganica Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana
" iCargo sstructural No aplica
""':Cluslf::(acidrl No aplica
: ’:Nomhre del cargo/puesto Especialista | en Participacién Ciudadana
iCantidad de puestos solicitados 1
i "Depemiencia jerarquica Subgerente de Participacién y Seguridad Ciudadana
[ !puestos a su Cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES 23 i y

MISION DEL PUESTO

Promover y ejecutar politicas en participacion ciudadana para el desarrollo integral de la ciudadania a través de planes y actividades en coordinacion con los actores
principales de Participacion Ciudadana.

'FUNCIONES DEL PUESTO

i
"1 Formular e implentar normas y estrategias para la seguridad ciudadana, la concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestion muricipal.

]
1
|
i

2 (Programar e implentar mecanismos para promover y fiscalizar la paricipacion vecinal.

3 Promover arganizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales.

Adj ﬁwmonur actualizados los registros de as organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.
A

wontrolar los servicios de serenazgo vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la jurisdiccion de acuerdo a ley.

Seguimiento del compromiso 5 Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

"")Fifuvvctar informes trimestrales de seguridad ciudadana.

8_/Rualizar lus requerimientos de bienes y servicios.

"\:,:’V\{'dtras funciones asignados por el sub gerente de participcion y seguridad ciudadana.

——

{CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘LNO aplica ]

\,‘,?riodmdad de a u\'ncaum temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente D

W ica ]
N O
|SECCION: REQUISITOS

FORNMACION ACADEMICA
fA) Nive!l Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

'

Incompleta Completa [:]igrusado(a) I:lBachiHer‘ Titutu/ Licenciatura Si \:] No
k! Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Basica Titulo Profesional en: Sociologia, Trabajo Social, Gestion Publica y/o Si No
(162 anos) N =
e rior afines a‘la formacion.
(3 6 4 ainos)
X |Universitaria X

_,Maestrl’a Egresado Grado

No aplica

JDoctorado l IEgresado [ lGrado
No aplica

{CONOCIMIENTOS

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




[Conocimiento de estrategias de intervencién en participacion y seguridad ciudadana. Conocimientos en la ley organica de municipalidades - ley n® 27972, tuo de la ley
27444:ley del procedimiento administrative general, recepcion y redaccion de documentos. Conocimientos de la Ley 27933, ley del sistema nacional de seguridad
ciudadana.

g 5
//B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

: {Geslidrl Municipal, Gestion Publica Promocion Social, Manejo de Grupos, Gestion Pablica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Siga y Ofimatica.

“/C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - ek c IDIOMAS / DIALECTO o
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
antas de OFFICE X Ingles X

" |fenms de Presentacion X Quechua X
“|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
- l0tros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

‘EXPERIENCIA

. [Experiencia laboral general
"".ImJ‘»quu el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[1 ano J
i ‘Experiencia laboral especifica
AL Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia: |
[6 meses |
‘B, £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
I(i meses ]
}Ulros dspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en casa existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto

NO aplica
v

"HABILIDADES O COMPETENCIAS




s ANEXO N2 01 | CASTRANSITORIO N°
":F‘:o"‘\'::“"c‘:;‘?s: FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO : -C?DIG_O 53
- PUESTO:
 (SECCION: IDENTIFICACION ‘ ;
.“;O'rgano': Gerencia de Servicios Municipales
;Uru’da:i Qrgénica Subgerencia de Transportes y Circulacion Vial
: :Carm) estructural No aplica
"\Clumfi(_ acion No aplica
:Nomﬁre del cargo/puesto Director del Centro de Evaluacién
E('..'mle;}‘d de puestos solicitados 1
: I=Depehdencia jerérquica Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial
" iPuestos a su cargo No aplica

?:ECC@N FUNCIONES : % 2ol o i

,M:SlON DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la operacion del Centro de Evaluacion conforme a la normativa vigente, para garantizar la correcta evaluacion de conocimientos y habilidades en |a
\conduccion y el adecuado registro de resultados.

'FUNCIDNES DEL PUESTO

Dirigir, organizar y supervisar el funcionamiento integral del Centro de Evaluacion, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y de los protocolos
! aplicables a la evaluacion de conocimientos y habilidades en la conduccion.

: f‘;upcrvnsar la correcta ejecucion de las evaluaciones de conocimientos y habilidades en la conduccion, verificando que se reallcen conforme a los estandares y
A ‘U“J ., protocolos aprobados por la autoridad competente.
|-

%) " ; ; ; 5 ; :
L/ (@t(o!ar el registro cportuno y veraz de los resultados de las evaluaciones en el sistema o en los medios autorizados, garantizando la trazabilidad del proceso de
eveRiacion. El reglamento exige registrar los resultados del examen de habilidades en la conduccién de forma inmediata al término de la evaluacion.

gitizar la permanencia y conduccion operativa del centro durante el horario de atencion, supervisando al personal a cargo y asegurando gue las evaluaciones

4?4/ ¢gesarrollen con normalidad, objetividad y seguridad.
NVGAR2
— Supervisar y coordinar el desempeiio de los evaluadores y del personal administrativo del Centro de Evaluacion, distribuyendo funciones y verificando el

cumplimiento de sus respensabilidades.

Velar par el cumplimiento de las condiciones minimas de operacion, infraestructura, equipamiento, seguridad y conservacion de la documentacion y registros del
"emru de Evaluacion.
i

Registrar y mantener actualizada ante la autoridad competente la informacion requerida para la operacion del Centro de Evaluacion, incluyendo la firma del
 director ndo corresponda.

. tir, revisar y suscribir informes, actas, reportes y demas documentos relacionados con el funcionamiento del Centro de Evaluacion y con el desarrollo de las
~evallaciones
Ol

cufdinar con las unidades organicas competentes de la municipalidad las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento del Centro de Evaluacion y el
weumplimiento del proceso de otorgamiento de licencias de clase B.

‘- —d . . . . . Py ‘
10" Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

|
\CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
fNo aplica

1
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal . Permanente l:l

{Noup.lu:u ' _J

secclch REQUISITOS

‘1

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

Incompleta  Completa [:]l‘.gwsado(a} I:lﬂachillor Titu\o/ Licenciatura Si D No

Primaria D) ¢ Habilitacion
: Secundaria ) ) o B profesional?
‘——_Temua Basica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho y/o 5i No

(162 anos) . ‘e

Vicnioa Saiics afines a la formacion,

(3 ¢ 4 afos)




® :~ 1_ X un-wetsnana t 4 J
1 ' Maestria

Egresado

. fGrado

No aplica

Doctorado

[ [egresado

| [erado

=] £
i

No aplica

. [CONOCIMIENTOS

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

en Municipalidades Provinciales., Ley del Procedimiento Administrativo General.

Reglamento Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir, Decretos Supremos 007-2016-MTC y Procedimiento de emision de licencias de conducir de clase B

-'Jﬂ) Cursas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- [Gestian Publica, Procedimiento Administrativo General, Normas de transito y seguridad vial.

C) Congcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
| g or _:"]CA No aplica Basico Intermedio Avanzado TRHOHEAS]f DIMEETE No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Ingles X
* [Herramientas de Presentacion X Quechua X
LPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (tspecificar) X Otros (Especificar) X
{ |Otros (Especificar) X Observaciones:
* [Otros (Fspecificar) X
| :
:;EXPERIENCIA
«Experiencia laboral general
findigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
[.’ anos l
““ Experiencia laboral especifica
aLIDA S . L . ) .
WS Ddiue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia
AT ]
“ ~En bise a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
0. /<

i S - —
¢ orros/ﬁ@gms complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

AR

HABI| IDADES O COMPETENCIAS

tespdiiabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo

,luresh fi.

-]REQL!IS]TOS ADICIONALES




ANEXO N2 01 | CASTRANSITORIO N°

; PROVINCIAL DE FORMATO 004 -2026-MPA
- 1 ,6 =
AZANGARO PERFIL DE PUESTO P .,

~ PUESTO:

“/SECCION: IDENTIFICACION

::‘;Drgarfo]: Gerencia de Servicios Municipales
:Unida'diOrgénica Subgerencia de Transportes y Circulacion Vial
‘?Cargo:ﬁ‘structurak No aplica
Clasificacion No aplica
:._-’Nomb_rp del cargo/puesto Administrador del Deposito Municipal Vehicular
.}C;mti(i;ld de puestos solicitados 1
..:j[)eper‘ldencia jerarquica Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial
‘}Pueslos @ su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES : §
“MISION DEL PUESTO X

Administrar el Deposito Municipal Vehicular conforme a la normativa y procedimientos establecidos, para garantizar el adecuado control, custodia y entrega de los
vehiculos internados.

JNES DEL PUESTO

i
Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del Depésito Municipal Vehicular, asegurando el cumplimiento de los procedimientos internos y la normative
“aplicable.

2 f{ontrolar el ingreso, registro, custodia, permanencia y salida de los vehiculos internados en el deposito municipal.

5 Verificar que el internamiento y la entrega de los vehiculos se efectie con la documentacion correspondiente y conforme al procedimiento e-tablecide por la
entidad.

4 Supervisar la conservacién, seguridad y resguardo de los vehiculos, accesorios y bienes dejados en custodia dentro del depésito.

] ’ogourdinar con el rea de fiscalizacion, transito, transportes, ejecutoria coactiva, PNP u otras dependencias competentes, las acciones vinculadas al internamiento y
'ﬁh&racidn de vehiculos.

8 r\(ﬁ.i'r, revisar y suscribir reportes, actas, cargos, inventarios, informes y demas documentos relacionados con la administracion del deposito.

7H ) M}ﬁmnur actualizado el registro fisico y/o digital de los vehiculos internados, indicando estado, motivo de ingreso, fechas y situacion admini trativa

\ : - . = F =

AR * %};t?er y orientar a los administrados respecto al procedimiento para el retiro de vehiculos internados, requisitos y estado de tramite.
i

N\«

A& 1 rd A = E T
\\ﬁ\fy_(_; AR 2Adopter medidas de control para prevenir perdidas, deterioros, sustracciones o contingencias dentro del deposito municipal vehicular.
TO  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Temporal ParmanenteD

ISECCIGN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:]Egrcsado(a) ) DBachlller Titulo/ Licenciatura Si l:] No

Primaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?
Si No

Secundaria

Tecmica Basica

Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho y/o
(16 2 anos)

Técnica Superior afines a la formacion.
(3 04 aios)

.3 Universitaria X

_,Mauslria Egresado Grado

No aplica

No aplica

|
|
IDotlUradU | |Egresado I lGrado I




',Lmlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
aeral de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.¢ 27181), Decretos Supremos 017-2008-MTC y 016-2009-MTC y Manejo del Sistema Integrado de Gestion I
" IAdministrativa. :

_‘}u) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

i |
) {Geslié_n Publica, Procedimiento Administrativo General, Normas de transito y seguridad vial. }
-€) Conpcimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
] Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA x — - IDIOMAS / DIALECTO = — - ——]
] No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Herramientas de OFFICE X Ingles X
“[Herramientas de Presentacion X Quechua X
|Programa de presentaciones X Qtros (Especificar) X
Otros (Fspecificar) X Otros (Especificar) X
“1Otros (Fspecificar) X Observaciones:
Otros (kspecificar) X

~EXPERIENCIA

{Experiencia laboral general

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

: [J afio |
IExperigncia laboral especifica

A Indlque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:

) me ]

.'B En fase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/0 puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[b meses —l

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

'_ No apjica

“HABILIDADES O COMPETENCIAS

. luzs;mln,sabilldad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacion de informacién, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo
"&,‘\.\Dwﬂm‘ '

w;gg@;mos ADICIONALES

i Mﬂ\’phb‘a ]




ANEXO N201 - | CASTRANSITORIO N°
"::g\'/f"\:’g:'f;‘g FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO sECODIGD 55
~ PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION Ag b0 95 i
3‘.Orgau‘q: Gerencia de Servicios Municipales
: i.Unidad; Organica Subgerencia de Transportes y Circulacién Vial
_‘5Cargo;eslruclural No aplica
Clasifigacion No aplica
: del cargo/puesto Administrador(a) de Terminales
Eant r:d de puestos solicitados 1
‘;!)e;:emiencia jerarquica Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial
:F’ue:.uu @ su cargo No aplica a
ISECCION: FUNCIONES o & I

LIVIISION DEL PUESTO

Optimizar y fiscalizar adecuademente el correcto uso de las intalaciones de los Terminales Terrestres, tomando acciones para la preservacién de la infraestructura del
Terminal de acuerdo a los reglamentos y normas de funcionamiento de los Terminales de la ciudad de Azangaro.

[FUNCIDNES DEL PUESTO

— 1 Programer y dirigir la administracion del terminal terrestre para brindar un mejor servicio.
5

y T\L\D"[)

x »ﬁgr\'nular, ejecutar y evaluar su plan operativo, el cuadro de necesidades y la programacién anual mensualizada de gastos, a el fin de coadyugar al logro de
\
Lobjétivos de la entidad.

Ja).fc')rar la programacion de actividadesy desarrollar planes de trabajo para lograr objetivos del terminal terrestre.

H ey X . . X .
/1/045 olar el desarrollo de las diferentes actividades economices que realizan las diversas personas, empresas u organizaciones a fin de mejorar su servicio .
i R ;

o,

N TS

“Ontrolar el uso apropiado y legitimo de los ambientes y areas que prestan los diferentes servicios sea comunes o de uso exclusivo a fin de preservar la

)
Wraestructura.

Establecer directivas y/o disponer acciones administrativas necesarias para la mejora de servicios en diferentes actividades dentro del Terminal terrestre.

i’ro_gram_ar Y ejecutar cursos de capacitacion para las personas que desarrollan las diferentes actividades economicas dentro del terminal terrete

Orizar la modificacion de la distribucion de areas del terminal terrestre a fin de preservar la infraestructura.

: Velar permanentemente por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura, sefializacion, el respeto de las normas de transito y de Defensa Civil.
% “Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

(o
=23

S il b ) N
{CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Eo aplica __]
g ;

Periadiciad de la Aplicacion temporal (marcar can un X, luego expiicar o sustentar ) Temporal PermanenteD

[No aplica j

fsecqéN: REQUISITOS

'FORMACION ACADEMICA

1/—\) Nive! Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) .Colegiatura?
Incompleta Completa DEgrcsado(a) l:]ﬂachiller Tltulo/ Licenciatura Si No D
Primatia T D) ¢ Habilitacion
Secundaria ) profesional?
Técnica Basica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho y/o S No
1a2an . v
‘Tefm:”s"u‘:‘wm - afines a la formacién.
(3 04 anos
Universitaria X

Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresad0 J IGrado
No aplica




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

Loy General de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.¢ 27181), Decretos Supremos 017-2009-MTC y 016-2009-MTC y Manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa.

) Cur'srﬁ y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

t_%GGSUlsl) Publica, Procedimiento Administrativo General, Normas de transito y seguridad vial.

.+ C) Conogimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i ;- Nivel de dominio Nivel de dominio
OFI TICA = = IDIOMAS / DIALECTO - -
y No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
d El.wxas de OFFICE X Ingles X
Hferramientas de Presentacion . X Quechua X
“fPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
: Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
“Totros (Especificar) X Observaciones:
- MOtros (Especificar) X

_:Fxper a laboral general
»‘fmdiquss el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

"} aios

‘}tipgggnC|a laboral especifica
‘A Indique el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

i:] anos |

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

H} meses —J

“tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el carge estructural y/o puesto.

No aplica

“HABILIDADES O COMPETENCIAS

Respopsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacidn de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo




- ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD FORMATO

CAS TRANSITORIO N°

004 —2026 MPA

PROVINCIAL DE
AZANGARO PERFIL DE PUESTO

56

u!;tccréw IDENTIFICACIO
(7rgano

Gerencia de Servicios Municipales

Upldad;Orgénica Subgerencia de Transportes y Circulacidn Vial

.{‘gfhrgo-(-fstructural No aplica
‘ Clasificacion No aplica
il : Nombre del cargo/puesto Asistente Legal
) unlldqd de puestos solicitados 1
Deperldenud jerarquica Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial
i Puestos a su cargo No aplica

Vil o
[SECCION: FUNCIONES

3 v‘us@a DEL PUESTO

; ,’?181 a fin de optimizar la gestion documental en la Sub Gerencia.

M labordr y desarrollar opiniones legales de especialidad en materia de transportes, sobre los procedimientos administrativos de la entidad en el marco de la Ley N*

FUNCIONES DEL PUESTO

* ¢irculacion y seguridad vial.

"Brindar apoyo legal a la Sub Gerencia de Transportes en la interpretacion y aplicacién de las normitas legales y reglamentarias relacionadas con el transporte,

“ vehiculos por accidentes de transito o infracciones al transito.

. Proporcionar asistencia en la resolucion de conflictos legales relacionados con el transporte, como liberaciones de unidades vehicul

ares, internamiento de

* Preparar informes legales sobre nulidad, prescripcion, caducidad y descargo de papeletas de infraccion al transito y actas de control.

o !4 ' Realizar el inicio de procedimientos administrativos sancionadores en el ambito de las papeletas de infraccion al transito.

ras funciones asignadas por la jefamura inmediata, relaclonadas a la mision del puesto/area

' H/»
J)J

D(CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

=INb aplica

AP

—Rberiodigdad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal
o
R

Permanente[:l

Ny 17
"\:-—”TORMACIONACADEWCA

g {\} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) l:]BachiHer Titulo/ Licenciatura

s e (3]

__]Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado [ Teeresado |

IGrado

No aplica

: Primaria D) ¢Habilitacion
i Secundaria profesional?
K Técnica Basica
! (162 afios) Titulo Profesional en: Derecho Si No
H Técnica Superior
{36 4 anos)
X Universitaria X

LONOCIMIENTOS
I = il £ . o 2
e -'.g\) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
i ' [}

!
]

;
iy
|




L|iey 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
“|£7444) y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa

5 tii] Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

';-VI{)erec.h‘o Administrativo, Procedimientu Administrativo Sancionador, Reglamento Nacional de Transito y Gestion Publica. J .
BT Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos
# Nivel de dominio Nivel de dominio
: (}FIM'\T‘CA No aplica Basico Intermedio Avanzado IBIGMARST TALECTD No aplica Basico Intermedio Avanzado
“IHerramientas de OFFICE . X Inglés X
_|Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
ToOtros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros {tspecificar) X Observaciones:
: 3)[[(15 {Especificar) X
EXPERIENCIA
; ;f[‘;g()@"[qncia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
-[':L afio* . ]
g Experiencia laboral especifica

Cincflue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
b meSys

. En Base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[]% meses

*WWires aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,
! 7

‘No aplica
Al ik

“HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
presion.

" REQUISITOS ADICIONALES

]




ANEXO N2 01 : CAS TRANSITORIO N*
“"J':g\'ﬁl'\:’c":ﬂf’g: FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO | opooEl
' - PUESTO:
Orgal Gerencia de Servicios Municipales
-igz. Jnida ‘Org;inica Subgerencia de Transportes y Circulacion Vial
E: :'.fiiurgo‘uslructurm No aplica
Flasifichcion No aplica
;.:[\Lombre del cargo/puesto Tecnico evaluador - Auxiliar de Control y Registro
’»‘-"‘Camidud de puestos solicitados 1
; :‘i)ependencia jerarquica Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial
’_:“Puesm§ @ su cargo No aplica
“BECCION: FUNCIONES : i

i

MISION DEL PUESTO

AFjecutar la evaluacion técnica de los postulantes a licencias de conducir en el ambito de conocimientos y habilidades en la conduccion, conforme a lus estandares y
prucm_i]miemos establecidos, a fin de asegurar la validez y confiabilidad del proceso de evaluacion.

’rUNCIONES DEL PUESTO
tjecutar las evaluaciones de conocimientos y/o habilidades en la conduccion de los postulantes a licencias de conducir, conforme a la normativa y protocolos

“ vigentes del Sistemna de Emision de Licencias de Conducir.

5 Verificar la identidad del postulante y el cumplimiento de las condiciones previas para el desarrollo de la evaluacion correspondiente, de acuerdo con los
hrocedimientos establecidos por la entidad.

3

Aplicar las pruebas de evaluacion respetando los criterios técnicos, pardmetros de calificacion y medidas de seguridad establecidas para el Centro de Evaluacion
by

Registrar de manera oportuna, veraz y completa los resultados de las evaluaciones en los formatos, actas, registros o sistermas informaticos autorizados.

gim)nndr I Director del Centro de Evaluacion sobre incidencias, observaciones, irregularidades o hechos relevantes detectados durante el proceso de evaluacion.

Ftilwnphr y hacer cumplir los protocolos de seguridad y operatividad durante |z ejecucion de las evaluaciones de conocimientos y/o habilidades en la conduccion.
e L /

%f;'.»'()riemar al postulante sobre el desarrollo de |a evaluacion, sin afectar la imparcialidad del proceso ni alterar las condiciones de calificacion.

©, 8 Realizar ¢l registro y control de vehiculos que hacen uso de la infraestructura del terminal terrestre de la ciudad.

Realizar el control y monitoreo de vehiculos que brindan el servicio de transporte publico de pasajeros, asegurando que se cumplan las normativas relacionadas
i ‘conlacirculacién y el uso de los vehiculos.
10 J\ctuahza/rwgm'armonte la base de datos de los vehiculos habilitados o autorizados que hagan el uso del terminal terrestre.
jaetTar las evaluaciones de conocimientos y/o habilidades en la conduccidn de los postulantes a licencias de conducir, conforme a la normativa y protocolos
vigentes del Sisterna de Emision de Licencias de Conducir.

Registrar de manera oportuna, veraz y completa los resultados de las evaluaciones en los formatos, actas, registros o sistemas informaticos autorizados.

Informar al Director del Centro de Evaluacion sobre incidencias, observaciones, irregularidades o hechos relevantes detectados durante el proceso de evaluacion.

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

E ]
Permanente

i"‘“" df)“‘:.'si . 'I

CON
WO a

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

“ECCION: REQUISITOS
|

F ORMI\CION ACADEMICA

T

: Incompleta Completa I—__,Egresadu(a) Dﬂachlller Titu\o/ Licenciatura Si |:] No

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

; Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria ) o y y profesional?
Técnica Basica Titulo Técnico en: Contabilidad, Computacion, Secretariado y/o afines 5 No
(162 anos) 5%
Tecnica Superior a Ia fol’maClOrL
X liisaan X |
135 4 aios |




|
DM{MESUia l_lEgresado L_]Grado ‘

No aplica

]Doctorado ] iEgresado [ iGrado
No aplica

W
ONUEIMIENTOS
“h) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

“|Reglaniento Nacional del Sistema de Emision de Licencias de Conducir, Normativa basica de transito y seguridad vial, Evaluacion de conocimientos y habilidades en |a

tonduccion.

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

[Norma# de Transito o Seguridad Vial,

]

,'SZ] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

1 . Nivel de dominio Nivel de dominio
‘:OFIMM IcA No aplica Basico Intermedio Avanzado IBIOMAS / BIALEETE No aplica Basico Intermedio Avanzado
ih‘rrmmpnlas de OFFICE X Inglés X
“[hierramientas de Presentacion X Quechua - X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
“10tros (Especificar) X Otros (Especificar)
E')tros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar)

' EXPERIENCIA
[xperigncia laboral general
Vindique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 ano

‘xpeiicia laboral especifica
Indffue el liempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

I[, mesgs

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

I'E% meses

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

- [No apiica
e !

HABILIDADES O COMPETENCIAS

z ﬂ‘s%m)&;hllwdam orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo

‘ff&;fﬁ“r o

{EQUISITOS ADICIONALES

T/
nig{'con licencia de conducir de categoria B 1I-C con vigencia no menor de 2 afios, no registrar sanciones por infracciones grave o muy grave en los ultimos 2 afios




ANEXO N¢ 01

CAS TRANSITORIO N°

MUNICIPALIDAD FORMATO

004 -2026-MPA

PROVINCIAL DE

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

Y| s

/BECCION: IDENTIFICACION

“prgano
fl)uidadjOrgénim

;{:.xrgu astructural

%Hasihmciun

Nombre del cargo/puesto
"Cantidad de puestos solicitados
| bependencia jerarquica

Puestos a su cargo

(MBECCU)N: FUNCIONES

_MISION DEL PUESTO

s

Gerencia de Servicios Municipales

Subgerencia de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

No aplica

inspector de Transportes

8

Subgerente(a) de Transportes y Circulacion Vial

No aplica

Supervisar y detectar infracciones por el

16l transporte publico y de salvaguardar la seguridad vial de los peatones y ciudadanos en general.

incumplimiento de las disposiciones del Reglamento Nacional de Transito y ordenanzas municipales, con la finalidad formalizar

o T
" P
i :

!:UNCIDNES DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion de transporte Regular y no Regular de pasajeros y del Servicio de Transporte publico de pasajeros en la provincia de

i1 .
) CAzangaro

i 2 - Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacién, contando con el apoyo de la Policia Nacional del Peru
| ] P P ] p

% 3 Reportar a los supervisores las incidencias en campo sobre las intervenciones de fiscalizacion realizadas por el cuerpo de inspectores.

4 Elaberar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con las labores que desempena.

{5 Participar y apoyar en |as actividades de capacitacion que programa Ja Municipalidad provincial de Azangaro en materia de transporte y transito terrestre.

6 ‘Realizar el control e inspeccion de unidades vehiculares que prestan servicio de transporte publico.

7 *lrantener actualizada la informacion de las diferentes empresas de transportes urbano e interurbano.

! 8 tiscalizar el transporte publico de pasajeros para el cumplimiento de las ordenanzas municipales y resoluciones de Alcaldia.

9 . levantar actas de control y verificacion ante el incumplimiento de las disposiciones y ordenanzas municipales vigentes en la provincia

10 1Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

kY

 CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o J\plvm

Temporal

Permanente:!

[ESECCION: REQUISITOS
NN
_SANTACION ACADEMICA

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

|C) ¢Colegiatura?

F_bi\)nl Educativo
> Ir

S,

! ! Primaria

Secundana

Tecnica Basica

(16 2 afios)
Técnica Superior

|30 4 anos)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) EIBach\ller

DTitulo/ Licenciatura

s v (1]

Todas las carreras Técnicas

D) ¢Habilitacion
Iprofesional?
Si No X

Maestria Egresado Grado
No aplica
lDoctcrado l |Egresado i IGrado

No aplica




 CONOCIMEENTOS
. J"\) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
ﬂ a Ley General de Transportes y Transito Terrestre (LEY N° 27181), Decreto Supremo N° 016-2009-MTC y Ordenanza Municipal 003-2024-MPA-CM J

. 8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
3

| Normat de Transito o Seguridad Vial

-i{) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i i Nivel de dominio Nivel de dominio J
“‘,OHMJ’\‘”CA i = IDIOMAS / DIALECTO - -
R ) No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
: -'.i_mnzm)‘mnms de OFFICE X Ingles X
Jlerramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) b 4
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
10tros (Fspecificar) X
EXPERIENCIA
wagg_rgincia laboral general
Wndiqi§ el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
T meses t

" Experiancia laboral especifica
-oiv Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcion o la materia:
‘[':% mesgeh ]
15 En baise a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{i; meseh J
(L)rn:s aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
Tt
No aplica
T

. 'J-lAlll LIDADES O COMPETENCIAS

Rosponsabilidad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
)
1hresion.

f

REQUISITOS ADICIONALES




ANEXO N2 01 . CAS TRANSITORIO N°
M””'c"’c‘“'DAD FORMATO 004 -2026-MPA
PROVINCIAL DE
¢ - coODIGO
AZANGARO P E PUEST B o 59
ERFIL DE PUESTO  PUESTO:

'g{;sscc[x}wc IDENTIFICACION 8
j‘.E')rgauoi: Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos y Ambiental

Subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos

Ur\ida}jiOrgér1iCd

! Cargo dstructural No aplica
Clasificacion No aplica
* ‘Nombre del cargo/puesto Asistente de las Infraestructuras de Valorizacion

‘('.drlﬁdii.d de puestos solicitados 1
"beperi(?encia jerdrquica Subgerente de Gestion Integral de Residuos Solidos
buestos a su cargo No aplica

 SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
: Asistir, fccordinar y verificar el manejo de las infraestructuras de valorizacion (organicos e inorganicos) segun las normativas vigentes, con la finalidad de operar

‘adecuadamente.

!.",A i

o
) ‘t\".{;efgwsx(ar informacion técnica de campo.

= 2 - -
pqyar en el manejo de indicadores en las infraestructuras de residuos solidos

* 3 " .
/egificar el correcto funcionamiento de los equipos y maquinarias de las infraestructuras.

'cﬁépovar en la sensibilizacion y capacitacion a los personales de las infraestructuras con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo.

. Apoyar en la implementacion y ejecucion de los Instrumentosde Gestion Ambiental.

. ppoyar en auditorias, inspecciones y supervisiones .

: Wu’ihcac‘idn del cumplimiento de normas de seguridad en las infraestructuras de valorizacion.

()\(;;s funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

H. &)
N @%rams ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
AN e
e ]
i erwodw;:imd de la Aplicacion temporal (marear can un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente[:]

4
‘Il\lo aplica
! |

ECCQN: REQUISITOS

' FORMPCION ACADEMICA

'A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y cerrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
! Incompleta  Completa DEgresadu(a) Eachi!ler ljﬂtulo/ Licenciatura Si [:] No
' |
i ! Beinary D) éHabilitacion
' L Secundaria . . ) i ) ) profesionai?

T |Técnica Basica Bachiller en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria y/o afines a la i D No

1 (102 anos o g

“ Técnica Sm/)unm formacion.

| (394 aios)

Universitaria X

__]Maeslria Egresado Grado

No aplica

: Doctorado [ |Egresadu I lGrado
o No aplica

1
oo H
CONQCIMIENTOS




?.A] Cono.cimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se req
Loy N° 29783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de

. { '] .
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

uiere sustentar con documentos):
los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

% Gelgon Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3 . Gestion Integral de Residuos Solidos.
3
1) Conggimiemos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
[ OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO 3 —
1 : No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
UIHerramientas de OFFICE X Ingles X
Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
‘_ Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
J|Otros (Especificar) Observaciones:
Slotros (Especificar) X
' EXPERIENCIA
" Experi¢ncia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
‘ [n meses _]

| Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo es

tructural y/o puesto en la funcion o la materia:

,[35 meses
. En basce a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A),

|3 meses l
‘Ox!i:;\usp:-ctas complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiero algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

senale el tiempo requerido en el sector publico:

T 3 T 7 =
O g L\ZK!&IOH de informacién, comunicacion oral, redaccion, creatividad e innov

k o acion, resolucion de conflictos, capacidad de manejo de personal, oplimo desenvolvimiento,
Iw(Lﬁffi&;go. y trabajo bajo presion.

]




f ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
' ' “:: N\IJC.LPQ:'P QE FORMATO 004 -2026-MPA
(0]
A - CODIGO
*‘ AZANGARO PERFIL DE PUESTO 60
I RFILDEPY  PUESTO:

,‘,ssccaqw IDENTIFICACION
Orgdno
':il;deaﬂ Organica
.:J(',:rﬁo;éstrudur;ﬂ
: .("L!Silu‘E\CiuH
Nombru del cargo/puesto

He miulod de puestos solicitados

Dependuncin jerarquica

{Puestos a su cargo

Gerencia de Gestidn Integral de Residuos Solidos y Ambiental

subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos

No aplica

No aplica

Asistente en Gestién Operativa de Disposicion Final

1

Subgerente de Gestion Integral de Residuos Solidos

No aplica

|SECCHON: FUNCIONES :

-~ MISIGON DEL PUESTO

“|Asistity coordinar y verificar el manejo de las infraestructuras de disposicin final (relleno sanitario y area recuperada) segin las normativas vigentes, con la finalidad de

{operar.adecuadamente.

{ UNL!.)NES DEL PUESTO

1 f\wsm an la verificacion de |a operacion de las infraestructuras para mejorar | eficiencia de la operacion y evitar futuros problemas ambientales y/o sociales.

2 Ehlnd ir suporte técnico-administrativo en la operacion del drea de disposicion final,

v\L,[ istrar el ingreso diario de residuos solidos (volumen, procedencia, tipo de residuo).

poyar en el manejo de indicadores en las infraestructuras de residuos solidos.

\ /(' nsolidar reportes diarios, semanales y mensuales de disposicion final,
2 \

H\p‘pyar on Ta sensibilizacion y capacitacion a los personales de las infraestructuras con respecto a Ta salud y seguridad en el trabajo para un miejor desarrollo en el

poyar en la implementacion y ejecucion de los Instrumentosde Gestion Ambiental.

Jantener actualizada la base de datos operativa del relleno sanitario.

e
g tlaborar informes técnicos y administrativos mensuales.

0 AJ%\'=(.”"’5 funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

{e]

ug;\cﬂomss ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

wh}m\;{g J
Temporal Permanente[:

\\od%d de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego exp licar o sustentar }

FSECCKIN: REQUISITOS

i

| !
irfonmg\uc'm ACADEMICA

11\) Mwi Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

it Incompleta Completa Dﬁgrcsado(a) Bdcmller DT:’(UIO/ Licenciatura Si l:] No
; Primaria D) ¢Habilitacion
{i " Secundaria profesional?
| . Tecnica Basica Bachiller en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria y/o afines a la Si No

M (162 aitos) -~

ST JTecnica Superior formacion.

) {30 4 aios)

X Universitara X

Maestria Egresado Grado

!“ I No aplica

lDocLorado I 1Egresado I 1Grado

No aplica J

-ON BEIMIENTOS




3 :
A) Conbcimientqs técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Tl oy N2 29783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

‘1’5) Curic;s y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

1 Gestion Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3 . Gestion Integral de Residuos Solidos.

-
|

) Corlif imientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA
peripncia laboral general

3 . QFIMRW ™ Nivel de dominio GIGNIAS ) DIALECTS Nivel de dominio
i ? No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
rrarnientas de OFFICE X Inglés X
—l:i‘;-i_unlay de Presentacion X Quechua X
?,[‘rl>gru|r!.l de presentaciones X Otros (Especificar) X
10uros (Especificar) X Otros (Especificar) %
,{0uros ({Especificar) X Observaciones:
: JOtros (Especificar) X

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

16 meses

;perfencia laboral especifica

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

lrﬁ mess

B En Yse a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

'i_‘& mesgs
B et e ¥ B g " 3 .y
= ‘ﬂ‘lr;q spectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

ictos, capacidad de manejo de personal, optimo desenvolvimiento,

|

£
¢




ANEXO N2 01 3 | CAS TRANSITORIO N°

4 MURICIRATIDAD FORMATO 004 -2026-MPA

‘ PROVINCIAL DE “CODIGO
‘ AZANGARO PERFIL DE PUESTO ety 61
|  PUESTO:
| ;}f;ecc@@m: IDENTIFICACION S
‘ j’()rgar{b: © " Gerencia de Gestion Integral de Residuos S6lidos y Ambiental
| .iilJrlidaH Organica Subgerencia de Gestion Integral de Residuas Solidos

:;;Curgo{:éslruclurall No aplica

EfCJas{fl(é‘;:cic)r\ No aplica

jigNombre del cargo/puesto Coordinador del Programa Educca y Comunicaciones

Cm'.idad de puestos solicitados 1
epefencia jerdarquica Subgerente de Gestion Integral de Residuos Solidos
i uesji},a Su cargo No aplica

N

: Qg‘N\)EL PUESTO

AN . . . .. . . i . "
oordinar, \organizar y gestionar la educacion ambiental en la ciudad de Azangaro de acuerdo a la normativa vigente con la finalidad de promover las buenas practicas
i gﬂgs y tener una ciudad eco amigable.
QY
ST

ALY

ﬁ‘&q 1

NES DEL PUESTO

1 _Coordw‘nar y ejecutar las actividades del Programa Municipal de Educacion, Cultura y Ciudadania Ambiental dentro del afo.

- Manejar los medios de comunicacion y redes sociales de la Sub Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos con el objetivo de generar visitas y promover las
dctividades desarrolladas.

= mpulsar y promover el trabajo de los promotores ambientales escolares, juveniles y comunitarios, coordinando con la Unidad de Gestion Educativa Local - UGEL.

Promover campanas y eventos medioambientales segun el calendario ambiental.

5 “Coordinar las pausas activas y las charlas de seguridad y salud en el trabajo de los personales de la USub Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos,

6 "Cumplir el Compromiso 3, Indicador 3.1, seguin sus funciones.

7 ablaborar spots referentes a la gestion integral de residuos solidos con el objetivo de incentivar a la poblacion.

8 WFealizar, charlas, foros, capacitaciones en tematica ambiental.

9 - tnealizar los reportes del Programa Municipal de Educacion, Cultura y Ciudadania Ambiental.

10 Coordinar y ejecutar horas en medios de comuniacion y redes sociales, en fin de impulsar los trabajos de la UGRS.

11 Coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad Provincial de Azangaro con el fin de impulsar la educacion ambiental.

i 12 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
v :

b

gICONbICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
J'No apih;a

2 ‘F‘vrludmldau de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar | Temporal PermanenteD

.(ND aplica
N

'SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

“a) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
I o Incompleta Completa I:IEgresado{a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si D No
& Primaria D) ¢Habilitacion
4 Secundaria

A profesional?

Técnica Bisica ] Titulo Profesional en: ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria y/o 5 No
(162 afos) . T
Técnica Superior afines a la formacion.
(304 anos)

X |unwersitana X

_lMaestria Egresado Grado

No aplica

N ':‘ __chctorado l Egresado Grado




[ No aplica |

 CONOCIMIENTOS

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

i lcy N° 29783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

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

;. ]. Gestion Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3. Gestion Integral de Residuos Solidos y 4. Educacion Ambiental

« ) Congcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

"Y y Nivel de dominio Nivel de dominio

|- OFIMATICA - - - IDIOMAS / DIALECTO

- No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
“[Herramientas de OFFICE X Ingles X
“Hlerramientas de Presentacion X Quechua X
¢ ;‘l’rus}rutna de presentaciones X Otros (Especificar) X

Olios (Especificar) X Otros (Especificar) X
forros (Especificar) X Observaciones:

X

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

1 ano |

p _E‘(_‘.gn_c_ig__t*aggral especifica
‘dique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

L]

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




Coordmar organizar y gestionar el servicio de recoleccion segun las normativas vigentes, con la finalidad de brindar un buen servicio de recoleccion a Ia ciudad de

ANEXO N2 01 j CAS TRANSITORIO N°
MUHIIPALDAR FORMATO 004 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7 COD]GO ‘
AZANGARO PERFIL DE PUESTO v 62
PUESTO:
_SECCION: IDENTIFICACION G STy R
: ;O’BBNOZ Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos y Ambiental
-'Unidad Orgénica Subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos
éi(‘.argu estructural No aplica
+ Clasificacion i No aplica
i Nombre del cargo/puesto Coordinador de Recoleccion
i Cantidad de puestos solicitados 1
. Dependencia jerdrquica Subgerente de Gestion Integral de Residuos Solidos
Puestos a su cargo No aplica

-[SECCION: FUNCIONES

" MISION DEL PUESTO

Atan{laro

UNCIONES DEL PUESTO

I/ Coordinar y ejecutar las actividades de recoleccion convencional y selectiva.

“Dar mantenimiento a la via de acceso al relleno sanitario.

'\Iﬁnplémenlar estrategias para las mejoras en el servicio de recoleccion y transporte.

puvar con el Compromiso 3, dentro de sus funciones.

lhnp}hmerltar y manejar indicadores sobre la recoleccion.

"6 Ekabordr y ejecutar planes para la recoleccion de residuos solidos dentro del afio.
: P

v Sensibilizar y capacitar a los personales de recoleccion convencional y selectiva con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el
trabajo.

8 Coordinar la limpieza y el orden de los vehiculos de la Subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

9 Coordinar con la infraestructura de disposicion final para mejorar los ingresos de residuos solidos.

" 10 Coordinar y ejecutar los mantenimiento preventivos y correctivos de los vehiculos de la Subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

11 Cuidar, mantener y custodiar los bienes (patrimoniales, fungibles y demas) de la Subgerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos
12 Ulr as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

' CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica —J

Period Biad de la Aplicacion temporal (marcar canun X, luego explicar o sustentar ) Temporal PermanenteD

No aplica j

SECCION: REQUISITOS

- 'FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa :]Egresado(a) Bach:‘ller DTi[ulo/ Licenciatura Si i: No

Primaria D) ¢ Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Basica Bachiller en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria y/o afines a la 5i No
(102 adnas) .

Técnica Superior formacmn'

(3 3.4 aios

Universitaria X

Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado ] |Egresado [ |Grado
No aplica




_ON’ IMIENTOS
) Con!,cimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

{loy N® 29783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos sélidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

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

11 Gestion Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3 . Gestion Integral de Residuos Solidos y 4. Recoleccion de residuos.

i _C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

y Nivel de dominio Nivel de dominio

‘1 OFIMATICA = e - IDIOMAS / DIALECTO - —

1 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
|Herramientas de OFFICE X Ingles X
|Harramientas de Presentacion X Quechua X
‘ [Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
,‘ Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

‘Otros (Especificar) X Observaciones:

ﬁ()nns (Especificar) X

 EXPERIENCIA
- Experiencia laboral general

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

f'[l afio

Experiencia laboral especifica

T CAndggue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcion o la materia:

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

G .igo y trabajo bajo presién.

.2E‘Q,msrros ADICIONALES

lj\ke 1plzﬁl




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
"::g\'ﬁ:\:’g:\':’:g FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO CODIGO 2
puesto: | O
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos y Ambiental
Unidad Orgénica Sub Gerencia Ambiental
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Jefe de la Unidad de Area Técnica Municipal
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Sub Gerente (a) de Ambiental
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Promover la formacion de las organizaciones comunales prestadoras del servicio de sanemiento (JASS,comites u otras formas de organizacion), asi como supervisarlas,
fiscalizarlas y bridar asistencia tecnica para garantizar la sostenibilidad de los servicios de aguay saneamiento rural, asumiendo |a responsabil dad del ambito de su
competencia a efectos de contribuir con el cumplimiento de metas y logros institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Velar por la sostenibilidad de los servicios de sanemiento existentes en el distrito.
Administrar los servicios de saneamiento del distrito a traves de los operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.
Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.
Brindar asistencia tecnica y supervisar las organizaciones comunales administradoras del servicio de sanemiento del distrito.
Programar, dirigir y ejecutar campafas de educacion sanitaria y ciudado del agua.
Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.
Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.
t.f Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad que brindamos los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
,j * Qperar y mantener actualizado el registro de cobertura y estado situacional de servicio de sanemiento.
}Brindar apoyo tecnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura,
educacion sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento en espacios ambientales de acuerdo a su competencia.
Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina inmediata superior hasta el ultimo dia habil del mes de enero del afio
siguiente.
) »- Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestion del titular del pliego,
0 ,para la contraloria general de |a Republica, procesos de presupuesto partivipativo, audiencias publicas, entre otros.
] 5[3 ‘_Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, proponiendo a la mejora continua de los mismos, y a traves de Directivas y Manuales de
‘!l /'La demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente
. V7 Fambiental,
- 15 /Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3
4
T~ 5
t{e 6 h
oy
8

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica ]
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
[No aplica ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa :}Egresado(a) l:sachi“er Titulo/ Licenciatura Si No E

Primaria D) ¢Habilitacion

Secundaria profesional?

Técnica Bsica Ingenieria Ambiental, Ingeniera Sanitaria, Ingenieria quimico, y/o si No

(rlé:nfc:ﬁswenm carreras a fines

(3 6 4 afios)

X |Universitaria X
|Maestria | [Egresado | Jcrade
No aplica

[Doctorado [ [Egresado | TGrado
No aplica




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

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, Ley N° 29338 - Ley del Recursos Hidricos N® 29338 , Reglamento de Fiscalizacién de los Servicios de Saneamiento - ,Sistema
Integrado de Gestion Amdinistrativa y Plan Operativo Institucional.

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

Gestion del ATM en los gobiernos locales, responsable de ATM promotores tecnicos sociales de saneamiento y operadores, buenas practicas de constitucion y adecuada
desinfeccion del agua, Gestién de los Servicios de Saneamiento.

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

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion 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 |a funcion o la materia:

[02 afios

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

[01 afios

Otros aspectos compl ios sobre el req de experiencia, en caso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

: ‘}\I:‘pv\;qica

ABILIDADES O COMPETENCIAS

¥|Orientacion a resultado, liderazgo, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presién.

" _REQUISITOS ADICIONALES

[No-aplica




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
“,’,';’3\',?5’3;'{’3.? FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO CODIGD |
PUESTO: | ~
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos y Ambiental
Unidad Organica Sub Gerencia Ambiental
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Supervisor y Fiscalizador Ambiental
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Sub Gerente (a) de Ambiental
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar, Inspeccionar, verificar y notificar el cumplimiento de las obligaciones ambientales, de acuerdo a normativas locales y nacionales vigentes en materia
ambiental, a su vez evaluar |a calidad ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formulary ejecutar los planes en materia ambiental, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

2 Elaborar plan de monitoreo de ruido.

Elaborar plan de supervision ambiental.

Ejecutar la evaluacién ambiental en cumplimiento del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA).

[Ejecutar la supervisién en materia ambiental en cumplimiento del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA).

Realizar verificaciones técnicas de campo de la actividad de extraccion de material de acarreo del cauce del rio.

Realizar verificaciones técnicas de campo, referente a la afectacion de los componentes ambientales, en |la provincia de Azangaro, en atencidn a denuncias
" ambientales.

A8 ., Notificar a administrados, en cumplimiento del CUIS de la Municipalidad Provincial de Azéngaro y normativas vigentes.

“Elaborar informes de evaluacién ambiental.

Elaborar informes de supervisién ambiental.

1 Elaborar informes de Verificaciones Técnicas de Campo.

\\\ Py *_1% _,.O[tf‘a's funciones asignadas por el jefe inmediato.

A2

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad de |a Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal [:I Permanentezl

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) [:]Bachilier Titulo/ Licenciatura Si No D

Primaria D) ¢Habilitacion
Srf(un"ndaria‘ . . o ) profesional?
Técnica Basica Ingeniero Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Quimico, Bilogo si No
Sk 2
ilo29 ;‘ge” o y/o a fines por la formacién
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
[Maestria I IEgresado l [Grado
No aplica
lDoctorado I lEgresado | lGrado
No aplica




CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, Ley N° 29325 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental, Ley N° 28245 - Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental, Plan Operativo Institucional.

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

Gestion Publica,Gestién Ambiental, Gestion de Residuos Sélidos, Fiscalizacién ambiental.

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
Herramientas de OFFICE X Inglés X
Herramientas de Presentacion X Quechua %
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 afos

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

|06 meses

Otros aspectos ¢ ios sobre el r

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

presién.

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacién de informacién, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

_|




e e
Pl

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

ANEXO N2 01

FORMATO

CAS TRANSITORIO N° |
004 -2026-MPA

AZANGARO PERFIL DE PUESTO

- CODIGO
PUESTO:

65

 SECCION: IDENTIFICACION
i Qrgano:

. Unidad Orgénica

H Cargo éstructural

; Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
fiCantidad de puestos solicitados

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos y Ambiental

Subgerencia Ambiental

No aplica

No aplica

Asistente Administrativo

1

Yepefllencia jerarquica Subgerente de Ambiental

uest{sa su cargo No aplica

“SECCION: FUNCIONES

- MISION DEL PUESTO

: ‘J{hq&}t asistencia administrativa para el cumplimiento de acciones programadas, objetivos y metas establecidas de la Subgerencia Ambiental.

) /FUNCIONES DEL PUESTO

" 1." Elaborar requerimiento de bienes y servicios en el programa SIGA.

2 Elaborar especificaciones tecnicas y terminos de referencia para los requerimientos.

3. Fjecutar actividades de recepcion, registro, control y clasificacion de la documentacion en la oficina para la atencién.

" - S . . . . . . e
140 450 Rt{qactur registrar y distribuir oportunamente los documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

b———2snder al publico y personal recurrente a las instalaciones de la oficina

e
. 'SH O/gé‘njzar y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

\
,/;ﬂmdmar con los 6rganos o unidades organicas de la entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

X
“Ffaborar y controlar el calendario de respuestas de las actividades del drea.

g fvaluary seleccionar el archivo vigente, proponer previo inventario detallado la transferencia de documentos al archivo general,

10 {8 1aborar la estadistica de la documentacion recibida y emitida.

11..o/elar por la seguridad y conservacion de documentos. Asi como la custodia de los bienes inmuebles.

12 'Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tenga interes.

.13 Apoyar y participar en eventos organizados por la Subgerencia Ambiental.

14 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

15 Otras funciones inherentes que le asigne el jefe inmediato.

 CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEM PENO DEL PUESTO

[No aplica

Temporal Permaﬂentel__—]

periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

; 1No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

[A] Nivel Educativo

:lEgrcsado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura

i Incompleta Completa

s (v ]

§ ' Primaria

Secundaria

R

Técnica Basica Bachiller en: ingenieria Economica, Economia y/o afines a la
(102 anos)

F{Técnica Superior - formacion.
(3 04 anos)

X |unwersitaria X

\_JMaes’.ria [___I Egresado Grado

No aplica

L_J Doctorado L_]Egresado iGrado

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No




No aplica

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

1Ley Organica del Proceso Administrativo General Ley N°27444, Ley Organica de Municipalidades Ley N 29792, Gestion Municipal, Tecnologia de informacion y
{comunicacion (TIC), y redaccion de documentos administrativos.

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

'_'{Gesiién publica, Sistema Integrado de Administracion financiera, Sistema Integrado de Gestion Administrativa y Plan Operativo Institucional.

Bl

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ol

N
7w

. g Nivel de dominio Nivel de dominio
HOOFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
|Herramientas de OFFICE X Ingles X
{Herramientas de Presentacion X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Observaciones:
Dtros {8 pecificar) X

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

A T

el N . g

% bggg\a laboral especifica

4 1 1 H 1 oy -
el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

\‘;Qlﬁii‘ﬁtﬁﬁ;@,’;‘a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

m 77

:’rﬁﬂc(os complementarios sobre el requisite de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

\

DES O COMPETENCIAS

\sapitidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacian de servicio y trabajo bajo

- KEQUI5ITOS ADICIONALES

[N() aplica

e

s




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
FORMATO 004 -2026-MPA

MUNICIPALIDAD

PRO\{INCIAL DE : g CéDIGO :
AZANGARO PERFIL DE PUESTO Liosean i 66
PUESTO:
£ g
Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos y Ambiental
JnidifOrganica Subgerencia Ambiental
A ,.ugc@gtrurmm\ No aplica
‘(ilusﬁi;ca—cion No aplica
. Nombre del cargo/puesto Promotor Sanitario
_(iami(‘ad de puestos solicitados 1
: Dependencia jerarquica Responsable del Area Tecnica Municipal
Puestos a su cargo No aplica
| SECCION: FUNCIONES 5 TR i

- MISION DEL PUESTO

Promover y fortalecer practicas saludables en la poblacion mediante la educacion, prevencion y vigilancia sanitaria, contribuyendo a la proteccion de la salud publica y ¢
Lizﬁwe]ura de la calidad de vida de la comunidad.

i Fl}NE.‘mNES DEL PUESTO

wermhcal necesidades de mantenimiento y mejora de los sistemas de agua potable

upervisar el control de la calidad del agua, rncluyendo cloracion y monitoreo de cloro residual.

1~ Capacitar a los operadores de los sistemas de agua y a los miembros de las JASS.

&S’upervisar la limpieza y desinfeccion de los sistemas de agua

l\poyar en el reconocimiento, formalizacion y fortalecimiento de las JASS

CIRrogramar y ejecutar visitas técnicas de campo para la evaluacion de los sistemas.

;{()ordln,u y ejecutar campanas de educacion sanitaria orientadas a promover el uso adecuado, mantenimiento y conservacion de las Unidades Basicas de
*‘rbdneammmo (UBS)

N - y’(umpur con las actividades del Compromiso 4
BN fv’(‘ gy
%i...__Aj_, 9 Flaborar reportes de actividades.

10 Promover la proteccion de fuentes de agua y la educacion sanitaria en la poblacion

11 ;Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

|

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
E.No aplica

Periodididad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Pclmdnente[:]

lNu aplica : —I

"sgccnbN: REQUISITOS

FORMA\CION ACADEMICA

) N\lw Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachlller [:]Tftulo/ Licenciatura Si D No

Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Basica Bachiller en: Ingenieria Ambiental, Sanitario, Forestal y/o afines a la Si No
(182 anos) .

Técnica Superior formacion.
(3 &4 aros)
X [Universitaria X

i Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado J lEgresado [ |Grado
No aplica




& LA <5
CONOCIMIENTOS

A Conpcimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se re

quiere sustentar con documentos):

servicios de agua potable y saneamiento rural”

Jley N.» 28611 - Ley General del Ambiente, Decreto Supremo N.° 031-2010-SA, E

| Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Compromiso 4: “Mejorar la prestacion de

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

Gestion publica, Saneamiento basico urbano y rural

. C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO = —
F No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
|crruQ:mﬂs de OFFICE . X Inglés X
lerrarf entas de Presentacion X Quechua X
D |’I()F,ra};m de presentaciones X Otros (Especificar) %
{otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
: |Otros (Especificar) X

Experigncia laboral especifica
Aln

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

ERReses

N

i

Lpase ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
'

1
3
L WEos spectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo @

dicional paro el cargo estructural y/o puesto.

!’i‘%mmsabilidad, orientacién a resultados, puntualidad, organizacion de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo
.

“ 53

-




it ANEXO N201 ek | CAS TRANSITORIO N°
"::(‘)"\'ﬂ’g;‘f’gg FORMATO 004 -2026-MPA
; | - CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO L s 67
UESTO:
SECCION: IDENTIFICACION i
Orgam: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y AMBIENTAL
“ Unidap Orgénica SUB GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUQS SOLIDOS
Cargu}es‘lmctura\ NO APLICA
(i[asi(iiacxdn ' NO APLICA
Nombre del cargo/puesto CUORDINADOR DE LIMPIEZA PUBLICA Y PUNTOS CRITICOS
Cantidad de puestas solicitados 1
' Deperjdencia jerdrquica SUB GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
i Puestgs a su cargo SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA Y OPERARIQS DE LIMPIEZA PUBLICA.
; ECCQN: FUNCIONESE &8 s = =t e e gi

4

MISIQN DEL PUESTO

Coordnar, organizar y gestionar el servicio de limpieza publica segun las normativas vigentes, con la finalidad de brindar un buen servicio y erradicar los puntos criticos

Fuwcpowss DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades tle limpieza publica y puntos criticos segn el cronograma anual.

Implementar estrategias para las mejoras en el servicio de limpieza publica y puntos criticos.

JHumplir el Compromiso 3, Indicador 3.4 sobre puntos criticos.

.

4 _,T!‘mplememar y manejar indicadores sobre la limpieza publica.

|Uaburary ejecutar planes para la limpieza publica y la erradicacion de puntos criticos.

vl

6 ‘|Sensibilizary capacitar a los personales de limpieza publica con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo.

Coordinar con |a poblacion y entidades para una adecuada limpieza.

\C\PALY, 2 : - .
s.\ P rdinar para las vacunas del personal de la Sub Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.
£ (4
j” @a &\d‘mar y ejecutar jornadas de limpieza, baldeos y lavatones.
e % <
% nizar y ejecutar actividades para el mantenimiento y erradicacion de los puntos criticos.
11 izar el mantenimiento y ubicacién de los contenedores y tachos en la ciudad de Azangaro.
-
= Otras funciones asignadas por la jefatira inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

(}ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

7
e [¥ arp ita ]
Permanentel:]

F_’e'hq'di; [tad de la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

TifNo apl ica

SECCION: REQUISITOS
1
FORMACION ACADEMICA

‘f\) Nive!l Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

I
Incompleta Completa I:\Egresado(a) l:]BachIIier Titulo/ Licenciatura Si D No

Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria 5
Técnica Bésica profesional?
(162 afios) Ingeniero Ambiental, Sanitario y/o a fines por la formacion. Si No
Técnica Superior
(304 anos)

X Universitaria X

Maestria Egresado Grado

lDoclorado 1 |Egresado I ]Grado
No aplica

|
|
’ : No aplica
|
|
|




1

| :
L
| i 4

:CONquMIENTOS

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

"{Lev N¥29783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

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

1. Gestion Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3 . Gestion Integral de Residuos Solidos y 4. Limpieza Publica.

. €) Confcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

f A Nivel de dominio Nivel de domiinio
QFIMATICA ; - IDIOMAS / DIALECTO > "
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

“{Herrargientas de OFFICE X Ingles X
{Herrangientas de Presentacion X Quechua X

Prografna de presentaciones X Otros (Especificar) X
"|Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
{otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Ispecificar) X

EXPERIENCIA
xpefii#ncia laboral general "

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

2
2

Expergencia laboral especifica

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

[

i

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

[6

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

{xperizncia en resolucion de conflictos.

- HABI{IDADES O COMPETENCIAS

lider

|Organjzacion de informacion, comunicacion oral, redaccion, creatividad e innovacién, resolucion de conflictos, capacidad de manejo de persanal, optimo desenvolvimiento,

arpo, y trabajo bajo presion.

~ REQUISITOS ADICIONALES

1.|)¢fo":\|\x fica




ANEXO N2 01 ~ | CASTRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 004 -2026-MPA
PRO\{INCIAL DE éDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 68
 PUESTO:
"jsscc;]rpN: IDENTIFICACION i A s
; Organ}g: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y AMBIENTAL
i Unidatj Orgénica SUB GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
argofystructural NO APLICA
lasitiflacion NO APLICA
 Nomtye del cargo/puesto SUPERVISOR DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INFRAESTRUCTURAS DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
C:;rnin‘ad de puestos-solicitados 1
Dcpml(lencia jerarquica SUB GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUQS SOLIDOS
Puesu%s a su cargo OPERADORES Y GUARDIANES

;secchm: FUNCIONES

i
* MISION DEL PUESTO

Super{lisa( y verificar el manejo y operacion del relleno sanitario, area recuperada y area degradada segun las normativas vigentes, con la finalidad ce cperar

ﬂdCC‘.Jtldafﬂ@ﬂt@ y evitar sanciones y/o multas a la entidad.

I

\-D~~~FUN(.{ONES DEL PUESTO

upe!vlsar y verificar la operacion del relleno sanitario para mejorar la eficiencia de la operacién y evitar futuros problemas ambientales y/o sociales.

hpervtsaf y verificar el area degradada segUn las normativas vigentes para evitar futuros problemas ambientales y/o sociales.

-S‘upermsar y verificar el mantenimiento del area recuperada segln su Instrumento de Gestion Ambiental para evitar futuros problemas ambientales y/o soclales.

‘Fi oordinar con el Ministerio del Ambiente - MINAM y el Organismo de Fiscalizacion Ambiental - OEFA con respecto al relleno sanitario, area recuperada y area degradada para
“Jevitar multas y/o sanciones.

\ |mplementar estrategias para el adecuado manejo y/o tratamiento de los lixiviados y vectores para evitar riesgos a la salud y al ambiente.

umplu con el Compromiso 3, indicador 3.1 sobre residuos sélidos Municipales dispuestos adecuadamente, dentro de sus funciones.

thplementar y manejar indicadores sobre el relleno sanitario, area recuperada y area degradada.

@\%bomr v ejecutar planes para la adecuada operacion del relleno sanitario, area recuperada y area degradada.

u:. ibilizar y capacitar a los personales del relleno sanitario y area recuperada con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo.

o

érar y manejar el relleno sanitario y area recuperada de acuerdo a los Instrumentos de Gestion Ambiental.

ﬁzfufponer impulsar y ejecutar normas e isntrumentos que coadyuden a la operacion del relleno sanitario y area recuperada

EVE[.:II’, cuidar y administrar adecudamente los bienes (patrimoniales, fungibles y otros) del relleno sanitario y area recuperada.

Temporal Permanente

- SECCI|PN: REQUISITOS g i

FORMACION ACADEMICA

#2) Nif§ Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa [:]Egresado(a) [:]Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No EI
; Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria ,
2
Técnica Basica . pr?feSlonaI.
(162af0s) Ingeniero Sanitario, Ambiental y/o a fines por la formacion. Si | X | No
Técnica Superior
(364 afias)
X |Universitaria X
Maestria Egresado Grado

No aplica

]Doctorado l [Egresado ! [Grado
No aplica




&
3

CONCGCIMIENTOS

LA) ConLcimlenms técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

EL(ry N129783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

B) Cur{os y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

i

a1 Gesition Integral de Residuos Solidos. 2. Disposicion final de residuos solidos. 3. Seguridad y Salud en el Trabajo y 4. Gestion Publica.
I

Q) Conjpcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
T

i : Nivel de dominio Nivel de dominio
) ()HM{“l(ZA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMASYIDIALECTD No aplica Basico Intermedio Avanzado
|Herrargientas de OFFICE X Inglés X
Herrargientas de Presentacion X Quechua X
a de presentaciones X Otros (Especificar) X
tros {Fspecificar) X Otros (Especificar) X
specificar) X Observaciones:
Otros (f.spemhcal) X
t

I E)(PEil(IENCIA
| Experfencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

B

gExp_c_r‘l;ngi_a_ul_gp_q_ral especifica
A Indjque el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Ly

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

A

Q 5 \LA;)L‘CEDS complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

7

s ﬁ !T’xpg%rilrmcia en resolucion de conflictos.
HABI{IDADES O COMPETENCIAS

g Liﬂéu‘lﬁ’,o, y trabajo bajo presion,

1 Organjracion de informacién, comunicacion oral, redaccidn, creatividad e innovacion, resolucién de conflictos, capacidad de manejo de personal, optimo desenvolvimiento,




-

ANEXO N2 01 i CAS TRANSITORIO N°

MUNICIPALIDAD

sepwir FORMATO 004 -2026-MPA
o PRO\{INC]AL DE C(f)DIGO
¢ AZANGARO PERFIL DE PUESTO . il 69
PUESTO:-
'SECCKON: IDENTIFICACION ' : i i
Organg: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y AMBIENTAL

"Umdali Organica SUB GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

i'C;lrgoEv:‘-slruclural NO APLICA

-,cmsm;;acic'm NO APLICA

' Nombre del cargo/puesto SUPERVISOR DE OPERACIONES DE LAS INFRAESTRUCTURAS DE VALORIZACION DE RESIDUQOS SOLIDOS APROVECHABLES

:C;Jn{id‘ad de puestos solicitados 1

i !)eper?dencia jerarquica SUB GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUQS SOLIDOS

- Puestos a su cargo OPERADOR, AUXILIARES Y GUARDIANES

.‘SECC@N: FUNCIONES

e,

i

‘MISION DEL PUESTO

Superyisar y verificar el manejo de la planta de valorizacion (organicos e inorgancios) segun las normativas vigentes, con la finalidad de operar adecuadamente y obtener
prcduf:tos finales,

Y

- FUNCIONES DEL PUESTO
3 t@upr\rvisar y verificar la operacion de la planta de valorizacion para mejorar la eficiencia de la operacion y evitar futuros problemas ambientales y/o sociales
4

upervisar y verificar el area de acondicionamiento para mejorar la eficiencia de la operacién y evitar futuros problemas ambientales y/o sociales.

YCoordinar con el Ministerio del Ambiente - MINAM y el Organismo de Fiscalizacion Ambiental - OEFA con respecto a la planta de valorizacion de residuos organicos y el area de
acondicionamiento para evitar multas y/o sanciones

‘Implementar estrategias para el adecuado manejo y/o tratamiento de los lixiviados y vectores para evitar riesgos a la salud y al ambiente.

Lumplir con el Compromiso 3, indicadores 3.2 y 3.3 sobre valorizacion de residuos aprovechables organicos e inorganicos, dentro de sus funciones.
iJnplementar normativas con respecto al uso de la planta de valorizacion (organicos e inorganicos) para que se pueda operar de manera adecuada y se pueda atender con mas
fencia.
WO e - z o : i
Bﬂnp\ememar y manejar indicadores sobre el area de acondicionamiento y la planta de valorizacion.

.'—Wal‘:?mr y ejecutar planes para la adecuada operacion de la planta de valorizacion y el area de acondicionamiento.

Y
L};{“Mﬂdr y capacitar a los personales de la planta de valorizacion con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo,

\\“)\ \EUE/W“W impulsar y ejecutar acciones de mejora en los recicladores formalizados de la provincia de Azangaro. Coordiando con el Programa RECICLA

““ﬂ" t)perar y manejar la planta de valorizacion y el area de acondicionamiento de acuerdo a los Instrumentos de Gestion Ambiental.

12 !Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Temporal Permanente[:l

secclbn: REQUISITOS

3

. FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion acadér&a y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

' v

i Incompleta  Completa :]Egresado(a) f:]Bachiller T:'tulo/ Licenciatura Si No :}

Primaria

D) ¢Habilitacion

Secundaria profesional?
Técnica Basica :
(6T ahesr Ingeniero Ambiental, Sanitario y/o a fines por la formacién. Si | X | No
Técnica Superior
5. (3 64 afios)
X [Universitana X

r JMaeslria Egresado Grado

No aplica

]Doclurado | |Egresado | [Grado
No aplica




s

o

|

- CONQCIMIENTOS
A) Conhcimiemos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
T[l_uy N129783, ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades.

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

fion Integral de Residuos Solidos. 2. Valorizacion de residuos. 3. Seguridad y Salud en el Trabajo y 4. Gestion Publica.

Limientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

()I'IM%)HCA : : Nivel de dominio , IDIOMAS / DIALECTO : - Nivel de doniinio ‘
i No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

AHerramientas de OFFICE X Inglés X

{Herrardjentas de Presentacion X Quechua X

" |Programa de presentaciones X Qtros (Especificar) X

[Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

" |Otros {Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

.

CEXPERIENCIA
i ,Eggigncfa laboral general
. “““Ql;é' el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
R |
Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
[2
B En ‘fp‘nsc a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: :
| O ]

Otras atpucws complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

i

‘Experigncia en resolucion de conflictos.

[DADES O COMPETENCIAS

: Qrgangracion de informacion, comunicacion oral, redaccion, creatividad e innovacion, resolucion de conflictos, capacidad de manejo de personal, optimo desenvolvimiento,
lidemfj),o, y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

M a;i‘[‘}_‘(ta j




ANEXO N2 01 i CAS TRANSITORIO N°

ng\lffrhpgﬂf SE FORMATO 004 -2026-MPA
~ CODIGO
AZANGARO ¢ : ;
PERFIL DE PUESTO i 0

= AR A s il ‘rA’

- GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y AMBIENTAL
u',Uerzl ! Organica SUB GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

'.‘l(iurgueesuuclurai NO APLICA

i Clasififacion " NOAPLICA

i Nomb!ﬁ%e del cargo/puesto COORDINADOR DEL PROGRAMA RECICLA

: Cantic éd de puestos solicitados 1

; l)eperih!enciu jerarquica SUB GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
;. Puesl%"js a su cargo PROMOTORES Y SEGREGADORES

wrz

 SECCIN: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

C(.mrd‘fnar, organizar y gestionar la segregacion en la fuente y la recoleccion selectiva segun las normativas vigentes, con la finalidad de |a segregacicn correcta de los
; residugo solidos en la ciudad de Azangaro.
. FUNCJONES DEL PUESTO
‘J Coordinar y ejecutar las actividades del Programa RECICLA,

) lementar estrategias para la incrementacion de la segregacion de residuas solidos.

lir con el Compromise 3, indicadores 3.2 y 3.3 sobre valorizacion de residuos aprovechables organicos e inorganicos, dentro de sus funciones.

=7
mplementar y manejar indicadores sobre la segregacion de residuos solidos.

tlaborar y ejecutar planes para la segregacion de los residuos solidos.

ensibilizar y capacitar a los segregadores y recicladores con respecto a la salud y seguridad en el trabajo para un mejor desarrollo en el trabajo

tebgidinar e impulsar a los recicladores formalizados de la provincia de Azangaro.
N

?
‘?Q}:\P@zy con las infraestructuras de valorizacion de residuos solidos para mejorar los resultados de ingreso de residuos solidos aprovechables.

W}(ier coordinar y ejecutar diferentes estrategias para la valorizacion de los residuos aprovechables.

n}gé‘inar a nivel provincial con los actores para un mejor desempeiio en la segregacion de residuos solidos.

u/,y‘ P }f‘ﬁqb@z{fé( v ejecutar nuevas estrategias para incrementar la segregacion en fuente.
2 A -

St} 'fﬁfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
i

IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

x.md%} Aplicacion temporal (marcar con un X, luega explicar o susteritar ) Temporal Permanentelj
dpi'ﬂé‘ ]

LA %

= ]

SECCHN: REQUISITOS

' i 2 .
' FORMACION ACADEMICA

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

1‘ +
- Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No

Primaria

D) ¢ Habilitacion

Il d: i
Secundaria profesional?

Tecnica Basica

; {162 37cs) Ingeniero Ambiental, Sanitario y/o a fines por la formacion. Si
Técnica Superior
1136 4 adios)
X Universitaria X

i __JMaestrl’a Egresado Grado

No aplica

[Doctorado [ JEgresado _[ !Grado
No aplica




H

|
i
i
i

by 1’
- i
5
CONOCIMIENTOS
Al Commnuentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
“{I ey N .g9783 ley de seguridad y salud en el trabajo, gestion adecuada de los residuos solidos y Ley 27972, ley Organica de Municipalidades. |

u) Cunos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

] i
41 Ges%]on Publica. 2. Seguridad y Salud en el trabajo. 3. Gestion Integral de Residuos Solidos y 4. Programa RECICLA.

) Congicimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFINGETICA " — . IDIOMAS / DIALECTO - —

i ! No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
‘Therranhientas de OFFICE X Ingles X

{Herrardientas de Presentacion X Quechua X

: Pmpmﬂf;v.] de presentaciones X Otros (Especificar) X

|Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

lotros Cl;sprcihcav) X Observaciones:

i Otros (l?spncihcar) X

EXPERIENCIA
. Eer encra laboral general

Indigu e el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
L
' Experigncia laboral especifica

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

[

L

LB, En hase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector plblico:

S G -

. '()u?s a¥pectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

N |
- ol . - .
5 l:%erxr:ncm en resolucion de conflictos.

DADES O COMPETENCIAS

Ypaliiacion de informacion, comunicacion oral, redaccion, creatividad e innovacion, resolucion de conflictos, capacidad de manejo de personal, optimo desenvolvimiento,

iileradgo, v trabajo bajo presion.

"REQUISITOS ADICIONALES

i‘{[\l&)-dp ica

\() [ r‘




ANEXO N2 01 | CAS TRANSITORIO N°
"::{'}"\'}f:’g;‘fss FORMATO 004 -2026-MPA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO eepico; 71
PUESTO
seccﬂmN IDENTIFICACION « ey SosrRERE R
Organp Gerencia de Desarrollo Social.
? Urnda’u Organica Unidad Local de Empadroamiento
) C;!rgcjeslruc!ural No aplica
.CLISJ'i(liilCi(‘HI No aplica
' Nomb%r:e del cargo/puesto Empadronador
) C‘m\ic\;nd de puestos solicitados 2
Dcperidencia jerdrquica Subgerencia de Servicios Sociales
: Vuean%w's a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES ; i g

|
|

VIISI

DEL PUESTO

[Realiz ’r las actividades de empadronamiento de los hogares del distrito, mediante |a recopilacion, verificacion y actualizacion de informacion socioeconomica de las
‘pursoul'ulus y familias, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por el sistema de focalizacion de hogares, garantizando la calidad, veracidad y
lconfidgncialidad de la informacién registrada para contribuir a |a adecuada identificacion de potenciales beneficiarios de los programas sociales del Estado.

FUNQONES DEL PUESTO
1 |Rl\pilcar el formato 5100.

2 L}\plicar las fichas de empadronamiento conforme a los procedimientos establecidos por el Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH).

i

3 Verificar la informacion proporcionada por los integrantes del hogar, asegurando su consistencia y veracidad.
i

4 liepis'lrar y actualizar la informacion de los hogares en los formatos y sistemas correspondientes.

/.\xl “oordinar con el responsable de la Unidad Local de Empadronamiento la programacion y ejecucion de las actividades de campo.

g&mil‘icar y comunicar inconsistencias o dificultades encontradas durante el empadronamiento.

* % /./umar a los ciudadanos sobre los procedimientos de empadronamiento y actualizacion de la informacion socioeconomica.

A/E% Mantener la confidencialidad de la informacion recopilada de los hogares.

4C|0NES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘( [Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
ON
o aph

tJa Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal - Permanente ]

s&ttlbn REQUISITOS

L‘
FORMACION ACADEMICA

| A) Niviel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
[ T
Incompleta Completa tgrcsado(a} DBH(‘I’H“C( E]Tilulo/ Licenciatura Si [:I No X
: 2
Primaria D) c‘_Habthacidn
Sr:-_Uj\Jar\a . - o profesional?
Técnica Basica Bachiller en: Contabilidad, Administracion, Gestion Publica y/o afines ;
(162 afios) o Si No
Técnica Superiar a la formacién
X P « X
(344 afos)
Universitaria
$ Maestria Egresado Grado
v
: No aplica
|
! [Doctvradu ( |Egresado | ]Grado
No aplica




LB Cuqbs /0 programas de especializaci

'Gestid.n Publica, Sistema Integrado de

) Conpicimientos de Ofimatica e Idiomas

| OFIMATICA

] Hurrdl];lidl'\lds de OFFICE

Herrargientas de Presentacion

IDIOMAS / DIALECTO Husl ¢e danng
Avanzado !

Observaciones:

P ugm}na de presentaciones

i{Otros (Especificar)

.|Otros (£speci ficar)

'\)uos (Especificar)

- EXPERIENCIA
| E_;gg_[)igncia laboral general
Indigue el tiempo

plementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera @lgo adicional para el cargo estructural y/o puesta

2
 Otros cspectos com,
24

{
No aplica

_HABI{IDADES O COMPETENCIAS
Al

i l(nspojisabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de

i EEQL!_ISiTOS ADICIONALES
1No rlpfic.a

informacién, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipg, vocacion de servicio,




