“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD?

Municipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 03- 2019

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria
La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-201 1-PCM; para los siguientes servicios:

PLAZAS CARGO | AREA | UBICACION |
=

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA v
01 COORDINADOR ADMINISTRATIVO GESTION DE RIESGO DE DESASTRES !
|

GERENCIA DE SEGURIDAD GIUDADANA
w ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]GESTION DE RIESGO DE DESASTRES J
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA v |
B APOYO ADMINISTRATIVO GESTION DE RIESGO DE DESASTRES |
01 JEFE DE OPERACIONES _;SUBGERENCIA DE SERENAZGO ‘|
|
01 JEFE DEL csl SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
i
01 ASESOR DE SEGURIDAD CIUDADANA SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
01 ASESOR LEGAL —JSUBGERENCIA DE SERENAZGO ‘|
01 SOPORTE TECNICO DEL CS| WSUBGERENCIA DE SERENAZGO ‘|
04  [MANTENIMIENTO DE CAMARAS DEL CS| —{SUBGERENCIA DE SERENAZGO ‘|
|
01 COORDINADOR DE OPERACIONES WSUBGERENCIA DE SERENAZGO .
\
09  |COORDINADOR DE ZONA SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
01 SUPERVISOR DE ZONA ‘ISUBGERENCIA DE SERENAZGO |
01 COORDINADOR DE BRIGADA CANINA SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
]
01 COORDINADORA SOCIAL SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
02 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO [SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO || TSUBGERENCIA DE SERENAZGO |
]
01 COORDINADOR DE LOGISTICA Y PRESUPUESTO [SUBGERENCIA DE SERENAZGO |

COORDINADOR DE PLANEAMIENTO Y
SERENAZGO
01 OPERACIONES _!SUBGERENCIA DE SERE
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

01 ENCARGADO DE FLOTA VEHICULAR SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
=_|
02 |APOYO ADMINISTRATIVO ]SUBGERENCIA DE SERENAZGO J\
01 EDITOR DE VIDEOS DEL CS| ‘!SUBGERENCIA DE SERENAZGO N
01 MENSAJERO MOTORIZADO SUBGERENCIA DE SERENAZGO |‘
01 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
|
]
60 SERENO A PIE SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
|
15 CHOFER SUBGERENCIA DE SERENAZGO |
15 MOTORIZADO SUBGERENCIA DE SERENAZGO i
10 VIDEO OPERADOR DE CS| SUBGERENCIA DE SERENAZGO ‘|
01 COORDINADOR DE TRANSPORTE 1SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
]
01 SUPERVISOR DE TRANSPORTE SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
|
01 ABOGADO _[SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
i
01 ASESOR LEGAL SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
30 INSPECTOR DE TRANSPORTE | SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
|
15 INSPECTOR DE TRANSPORTE || SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO |
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
01 ABOGADO | IADMINISTRATIVA .
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
o1 ABOGADO I ADMINISTRATIVA |
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION \
01 ABOGADO il DMINISTRATIVA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
01 ABOGADO IV IADMINISTRATIVA |‘
|
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
01 APOYO LEGAL ADMINISTRATIVA .‘
|
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
01 SUPERVISOR IADMINISTRATIVA |
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ]
01 IAPOYO ADMINISTRATIVO ABMINISTRa T |
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
75 FISCALIZADOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA ‘I
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipalidad de La Molina

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

e GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES

* SUBGERENCIA DE SERENAZGO

* SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

° SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
e SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

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

e Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea Iz Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
e Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Ao Fiscal correspondiente.

e Ley N°27815- Cédigo de Etica de g Funcion Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

e Ley N°29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N° 1057.
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II.

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan Ia vigencia de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
Www.munimolina.gob.pe




Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerirquica funcional:

Unidad Organica;

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres

Coordinador Administrativo

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo Desastres para |2 atencion de
calidad a les ciudadanos de nuestro distrito.

Revisar y proponer normativas que mejoren documentos de gestidn.

Organizar y ejecutar actividades en relacion con el tramite y despacho de documentos.

2

2

3 |Redactar documentos internos y efectuar el seguimiento correspondiente

4 |Coordinar con las diversas gerencias, subgerencias y/0 dreas municipales para la atencién de diferentes €asos.

Coordinar con la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial las Notas de Pedido y Pedido de Comprobando de Salida (PECOSA) para el
adecuado abastecimiento de la gerencia.

Coordinar con la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial el inventario de los bienes asignados a la gerencia para el adecuado control
de los mismos.

7 |Realizar el control del gasto de presupuesto de la Gerencia y Subgerencias

Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas y Otros para agilizar el tramite para la atencion de lo solicitado por |2 Gerenciza de
acuerdo a las necesidades de urgencia (Reuniones de Codisec, Vecinos y Otros).
8 |Otra funciones que le asigne la Gerencia.

Administracion

&

DEéresado DTitulado
doctorado

— |

|
DElgrrsad" ][ ]I Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana, Ley de
Procedimiento Administrativo.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y !oslg'iplaqua{o menos de 90 horas.

SR,
&
$ \ 2
(7]
‘-‘1 )




Jecializacién requeridos,
Derecho Administrativo y Administracién Publica

(TiCA o aplicaBasicotermed] Avanzado o aplica] Basico ptermeoifivanzadd
Word Inglés X
Excel X
Powerpoint LS T N

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios —I
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DPracﬁcante DAuxa‘liar o] EAna!ista ! DSuper\riscr/ DJefe de Area DGerente o]
arafesinnal Asistente Fenerialista Coardinadar

0 Nata Dirertor

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|2 Afios

C.JEn base a |la experiencia requerida para el puesto(parte B),

marque si es 0 No necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
5.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
02 Afios

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en e
objetivos.




PERFIL DEL PUESTO '

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana vy Gestién de Riesgo de Desastras
Denominacidn: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Seguridad Cludadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Se

guridad Ciudadana y Gestién de Riesgo Desastres para la atencidn de
calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Mantener actualizado y organizado el archivo de la Gerencia

Realizar redaccién de informes, Memorandum, cartas, oficios y otros Documentos a sclicitud del Gerente.
Realizar el registro de la documentacién emitida y recibida por la Gerencia
Manejar del Sistema SIGEX para ingreso y salida de Expedientes

Preparar informacién y/o documentacién necesaria para las reuniones de trabajo o presentaciones de |a gerencia.

Redactar ayudas memoria de las reuniones del Gerenta con las Subgerencias y reuniones internas de trabajo.
Realizar coordinaciones con los demss érganos de linea y funcionales.
Atencién y Orientacidn al Publico

1
2
3
4
5 |Manejar del Sistera SIGA para elaboracién de Requerimientos de Servicios y Bienes.
6
7
8
9

10 |Otra funciones que le asigne la Gerencia.

Incompleta Completa ‘ 5i D No
{Secundaria D
Técnica Arsloa e ulo/ Licenciatura
7_J {162 afios)

| ;

L]
]
Técnica Superior D
D D D E I:I‘n'tuiado
L]

Tecnico Superior

(3 6 4 afios)

Universitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencidn y Orientacion al Publico, Ley de Seguridad Ciudadanz

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomades no menos de 90 horas.




lﬁﬁﬁd&;ﬁsﬁdﬁﬁoﬂj&w ogramas de especializacion requeri ridos: ..
Administracién de Personal

Seguridad Ciudadana

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

— S L]
: No aplicB3sicolntermedi] Avanzado) Noaplics Bésico ptermediAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x|
Powerpaint L O I R

Experienciageneral T

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 Afios ‘(

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante BAuxiliar o DAnafista / DSupervisor/ DJefe de Area I:,Gerente o
orofesinnal Acistente Fenecialista Coordinador n Dnto Rirectar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

‘1 Afio I

C.)En base a |z experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objetivos.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Denominacién: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestidn de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Apoyo Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestidn de Riesgo de Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo Desastres para la atencién de

Realizar el Archivamiento de la Documentacién

Recibir quejas de los vecinos las mismas que se da solucidn de acuerdo a las disposiciones dadas por la Subgerencia

Realizar redaccion de Informes, Memordndum, Oficios y Otros documentos.

Recepcionar llamadas y dar informacién acerca del estado de los expedientes o documento presentados

Anexar, folear y revisar expedientes que se encuentren correctamente para su respectivo archivamiento.

Realizar trdmites de entrega de documentos a diferentes areas de las Municipalidad.

N o bR W N

Otra funciones que le asigne la Gerencia.

Incompleta Completa EJgresad o(a)

e
| [Secundaria
Técnica Basica

__J e.iachiuer

Estudiante Universitario

(i1 6 2 ati0s)

i
B
Tn’ tulo/ Licenciatura

% L] B
E’gécén;c:ﬁsous;;eriar l:, D
] [

Universita rio ':[ Egresado l:l Titulado
.

Lioctorado

nyr"E'Suuu ][ I Titufado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencion y Orientacion al Publico, Ley de Procedimiento Administrativo.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplemados no ._m_e,f.'“que 90 hores.
VAl




ursos y/o programas de especializacién requeridos:

= Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

C No aplica| Bésicoptermedi Avanzado No aplica] Bisico ptermed

Svanzadg
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 Afios

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante EAuxiliar o DAnaIista / DSupewisor/ []Jefe de Area DGerente o
orofesional Asistente Especialista Coardinador o Doto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

ES{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
1 Afo

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio,
objetivos.




Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Jefe de Operaciones
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencidn de calidad 2 los ciudadanos de nuestro distrito.

Planificar, organizar y ejecutar operaciones de patrullzje general y selective con apayo de la Policia Nacional del Perd
Prestar auxilio y Proteccién al vecindario para la defensa de su integridad fisica y de su Patrimonio

Supervisar las operaciones de servicio diariamente del personal operativo.

1

2

3

4 (Elaborar Informes especiales sobre incidencia delictiva y las tendencias en materia de seguridad ciudadana.
5 |Atender a los vecinos del distrito sobre consuita de temas de seguridad ciudadana y otros.
6

7

8

9

Coordinar las actividades que desarrolla serenazgo en todo el distrito.

Ejecutar medidas para la prevencién de comisién de delitos en el Distrito

Evaluar y emitir informes y otros documentos internos o externos.

Revisar y proponer normativas que mejoren documentos de gestion.
10 |Otras que se le asigne

Tecnico Superior

] | .
 IMaestria D Si DN:;
Egresado D Titulado

IDoctorado

gresodo D Titulado

Técnica Superior
(394 afos)
Universitario l:] EI

A.) Conacimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana y Otros, - Lty
Procedimientos Administrativos PGblicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. .
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los df'p?)dﬁ@?pggﬁé}b_s q’e 90 horas.
pih . 4 \




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos Sobre Seguridad Ciudadana en General i
S
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
A ‘ el de dominio ) __ Niveldedominio
_ OFIMATIEA " [No aplicaBasicontermed Avanzado . IDIOMAS ™" "[Ng aplica Basico htermedi vanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[Experiencia generaj

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pabl
IES Afios

ico o privado.

A.} Marque el nivel

minime de puesto que se requiere como experiencis; ya sea en el sector publ
l:lPracticante

DAuxiliar 0 DAnaJista /
Asistante

ico o privade:
nrofesional

Supervisor/ DJefe de Area I:'Gerente 0
Fsnecialista Coordinadar o Dntn Riractar
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
LUS Afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B),

marque si es 0 no necesario contar con experienciz en el Sector Publico:
I:IS.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en e/ sector puk
* En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

en caso existiera aigo adicional para el puesto.

.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de traba
objetivos.

jo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas v




PERFIL DEL. PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: lefe de la Central de Seguridad Integral CSI

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en |a Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro
distrito.

1 |Elaborar informes especiales sobre lzs incidencias delictivas y las tendencias en materia de Seguridad Ciudadana.

inminentes con relacion a la vulnerabilidad de la zona donde estos se presenteny elaborar el reporte correspondiente.

2 Manitorear los riesgos y analizar la informacion cuantitativa ( estadistica) y cualitativa, opinar e informar sobre la influencia de los peligros

Elaborar informes especiales sobre las incidencias delictivas y las tendencias en materia de Seguridad Ciudadana.

Coordinar [zs actividades que desarroila serenazgo en todo el distrito en relacién a la Seguridad Ciudadana.

Ejecutar medidas para la prevencién de comisién de delitos.

Informar todas las ocurrencia que suceda en el Distrito al Subgerente y/o Gerente

3

4

5

& |Elaborar Planes de Seguridad Ciudadana y Otros para prevenir actos delictivos en el distrito.
7

8

Otras que se le asigne

Incompleta Completa

 |Secundaria - |Bachiller _ ) ;
— | Tecnico Supericr | |

| Técnica Basica . i

I Titulo/ Licenciatura

(162 afios)

T—J faestria

|:|E§resada I:l Titulado
i

: | D;oc’torado

H’] Técnica Superior
| (36 4afios)

|Universitario

NN
HIEY

| ] ..
E’Egresado Titulado T

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

de Seguridad Ciudadana y Otros, Normas de Uso de Camaras de Video Vigilancia.

Manejo de Microsoft intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencidn y Orientacion al Publico, Procedimientos Administrativas Piblicos, Normas |

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos: | w T S I AR |
Cursos Sobre Seguridad Ciudadana en General I

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

I i = Nivél de domimio
T ORMATICRTTT S| Avanzado = _ [No aplicg] Bésico |htermedi wvanzade
Word X X II
Excel X I]
Powerpoint X :
T Ao ——
Indigue la cantidad total de afios de experiencia Iaboral; ya sea en el sector publico o privado.
i
IDS Afios

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

DPracﬁcante |:|Auxiliaro DAnalista/ EISupeNisor/ DJefe de Area DGerente o
— nrofe<innal Asistente Fsnerialista Coordinadar o NDntn Dirartor

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
ES Afios l

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESE el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 Afio

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

g S

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espifitu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y ]
cbjetivos.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Asesor de Seguridad Ciudadana
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencion de calidad a los ciudadanos de nuestro
distrito. ' '

Proparcionar asesoramiento técnico de seguridad ciudadana,

Proporcionar asesoramiento técnico en planes de accién de Seguridad para los eventos que se realicen en el Distrito.
Fermular los planes de trabajo para el planeamiento técnico

Coerdinar las actividades en cada una de las fases del planeamiento.

Proponer los objetivos estratégicos y especificos para el planeamiento de seguridad

Asesorar a los escalones subalterrios en el planeamiento operativo de sus respectivas dreas.

Lievar a cabe accicnes preventivas en temas seguridad ciudadana.

1
2
3
4
5
6
7
8

Otras que se le asigne

achiller
Tecnico Superior

tulo/ Licenciatura

D ng;resado I:I Titulado
I}foctorado

! . | s | s B |
DEgresado Titulado ST

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencidn y Orientacion al Publice, Procedimientos Administrativos Plblicos, Normas
de Seguridad Ciudadana y Otros.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 Foras de capacitacién y los diploma




|Indique Tos cursos y/o programas da especializacién requeridos:
LCursos Sobre Seguridad Ciudadana en Genera!

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

T Nivelde dominie T T
“|Noaplics Basico ptermedifavarzadd
X

L

Indique a cantidad total de afics de experiencia laboral; va sea en el zector publico o privado.
lOi!Aﬁos « ' i

A.) Marque el nivel minimo de puesto Qque se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

DPracticante Auxiliar o Ana!ista / Supervisor / DJefe de Area DGerente o
ornfesinnal Agistente Fenecialista Coardinadar n Dnra Dirertar

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerica para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|05 Afios l

C.)En base a la experiencia requerida para el puasto(parte B), marque si 5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiercia en el sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objetivos. |




PERFIL DEI PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Asesor Legal
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad 2 los ciudadanos de nuestro
distrito.

Asesorar en temas de Seguridad Ciudadana para el desemperic de las funciones y logros de sus objetivos, en concordancia con Ia politica interna de la Entidad.
Formular opinién legal en los proyectos de Convenics referente a Seguridad Ciudadana

Brindar apoyo legal a la Subgerencia de Serenazgo y Subgerencia de Transporte y Transito en materia de su competencia.

Brindar el Asesoramiento al Personal Operativo de Serenazgo en el Tema Legal de denuncias y Otros.

Elaborar Cartas, Oficios, Memorandum, Informes y Otros emitiendo su opinién legal

Atender documentos internos para consulta técnica

Atender solicitudes y/o expedientes de solicitud de temas de seguridad ciudadana y responder en tiempo indicado. (Solicitud de Videos, Parte de Intervencién y Ot

Analizar y evaluar los documentos y solicitudes presentadas, elaborando su proyecto de respuesta.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Otras que se le asigne

Abogado

Universitario

Técnica Superior
(3 6 4 arios)

E?nesado E Titulado

! Djoctorado |

3 — |
D Egresado I i Titulado e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacicn al Publico, Ley de Seguridad Ciudadanas, Dereche Municipal,
Derecho Administrativo y Gestion Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplorados no menos de 90 horas.




Derecho Administrativo

Indigue [os cursos y/o programas de especializacion requeridos: ] HEHE i |
i
|

Procedimiento Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- _ Nivel e domin ; Nivel de dorminio 3

_ OFIMATICA ™ 7"'[No aplicy Basicdntarmedi " iDIOMAS T [No aplicd Basico htermed: vanzadg
Word X Inglés X i
Excel X |
Powerpoint X |

[Experiencia general

Indique [a cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

103 Afios 7

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

DPracticante DAuxiJiar o Anaiista / DSuperv'rsor/ [IJefe de Area Dserente o]
nrofesional Asistenta Fenerialista Conrdinadar o Dota Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[02 Afios —|

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o nc necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:lsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ,___lND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

" £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros uspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pare el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS - e R
Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad v espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas v
objetivos,




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Soporte Tecnico de la Central de Seguridad Integral CSI
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional; Ne Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Realizar el Mantenimiento de los Equipos de Computo Asignados a la Central de Seguridad Integral - CSI.

Mantener Operativo los Equipos Eléctricos y Electrénicos asignados a la Central de Seguridad Integral - CSlI.

Supervisar el buen uso del Sistema de Comunicacion de la Central de Seguridad Integral — CSI

Supervisar del buen uso del Sistemna de Comunicacion de la Central de Seguridad Integral — CSI

1
2
3
4 \Verificar el estado de operatividad de las Camaras de Video vigilancia y Alarmas Digitales Comunitarias, Instaladas en el ambito de Distrito
5
6 Realizar un control diario de las camaras de Video Vigilancia y Alarmas Operativas yfo Mantenimiento.

7

Otras que se |e asigne

Computacién e Informatica

tulo/ Licenciatura

| [|Técnica Superior | . !

| 1
(3 ¢ 4 afios) | e -
l:l Eé-resndo D Titulado
|
.I:foctorado

| —

DEgresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Normas de Uso de Camaras Video Vigilancia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique | scurfusvfomﬁtaﬁlasd‘efesﬁeda{‘m&m“mqmrwi
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

aplica|Bsicoptermedj : ntermedilAvanzadg
Word Inglés X
Excel
Powerpoint &

Indigue [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
03 Afos

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

Practicante EAuxiEiar o DAnalista / DSupervisor / D}efe de Area I:IGerente o
arofasional Asistentea Esnecialista Coordinador o Doto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
03 Afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), margque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

I:ls.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NQ, el puesto no requiere contar con experiencic en i sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

St M S TS R SNt Tt
e R R

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio,
_—lobjetivos.

Orientado al cumplimiento de metas y N e o)




Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia lerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Serenazgo

Subgerencia de Serenazgo

Mantenimiento de Camaras de la Central de Seguridad Integral CSI

No Aplica

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en Ia Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Otras que se le asigne

Realizar el Mantenimiento de las Camaras de Video Vigilancia de la Central de Seguridad Integral CSI.

Mantener Operativo los Equipos Eléctricos y Electrénicos asignados a la Central de Seguridad Integral - CSI.

Realizar informe del estade de operatividad de las Camaras de Video vigilancia y Alarmas Digitales Comunitarias, Instaladas en el 2mbito de Distrito.

Garantizar el buen funcionamiento de las Camaras de Video Vigilancia.

Verificar las redes de fibra éptica de las Camaras de Video Vigilancia.

[]

- [Técnica Superior
13 6 4.afi0s)

Universitario

Completa Egresado(a)

BLchiiler
] I

Maestria
l:[

|
D Df?resada D Titulado

IZTJctorado

D ; ijtulo/ Licenciatura

Computacion e Informatica y/o Afines

! |
ngresadc Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Normas de Uso de Camaras Video Vigilancia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cade curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de S0 horas.




Indique los cursos v/o programas de especiaizacion re
No Indispensabie

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

J [No apiica|B3sicontermedi| Avanzado No aplic htermedi] --A'uamao'f
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experienciageneral T

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
06 Meses

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
—

Practicante EAuxiliar o DAnalista / DSupervisor/ Dlefe de Area ‘:’Gerente o
orofesional Asistente Especialista Coordinador o Doto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
06 Meses

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
D Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas v objetivos.




Unidad Orgénica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Serenazgo

Subgerencia de Serenazgo

Coordinador de Operaciones

No Aplica

Puestos que supervisa:

Supervisar las operaciones de servicio diariamente del personzl operativo.

Coerdinar con los Supervisores el Servicio diario y las Ocurrencias del Servicio,

Elaborar Informes especiales scbre incidencia delictiva y las tendencias en materia de seguridad ciudadana.

Atender a los vecinos del distritc sobre consuita de temas de seguridad ciudadana y otros,

Ejecutar medidas para la prevencidn de comisidn de delitos

i

2

3

4

5 Coordinar las actividades que desarrolla serenazgo en todo el distrito.

6

7 Informar de las ocurrencia en el servicio al Subgerente y/o Jefe de Operaciones
8

Otras que se le asigne

\
Compieta B Ezresado(a)
|

Tecnico Supericr

D Titulado ‘ 4

1 |
DEgresado I ’TJfoUdO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacicn al Vecino

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipiomados no menos de 90 horas.




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

——— L i vel de dominio _ ~ A __Nivel de dominio
__ OFIMATCA " "[NoaplicaBasico termedii Avanzado ; y _ [Nozplica BEsico htermedi Avanzado |
Word X X |
Excel X L‘
Powerpaint X 1’

ne%mnerzi e e
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
01 Afo . —‘

[Experiencia es

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

DPracticante DAuiniar fe] DAnaIista i .’.Supervisor/ Dlefe de Area ‘:IGerente o
nrofesianal Asistente Fanecialista Coordinador o NDnto Directar

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

LOI Afo j

C.)En base 2 la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector P(blico:

|:|SI: el pueste requiere contar con experiencia en el sector publico l:l NQ, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.

RASIDADES O COMPETENGAS




BERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo

Nombre del puesto: Coordinador de Zona

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Cesarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Supervisar las operaciones de servicio en su sector diariamente

Coordinar y Controlar el Rol de Servicio del personal Operativo.

Distribucién del personal y unidades maviles de Serenazgo segun sectores a verificar e inspeccionar |a operatividad de |as unidades.
Recomendar y Ejecutar medidas para la prevencién de delitos.

Informar de las novedades que ocurran en el servicio a la Central de Seguridad Integral CSI

Transmitir al personal operativo las disposiciones que emanan de los entes superiores.

Mantener comunicacién permanente con el Jefe de Operaciones dando cuenta de las novedades

Coordinar la atencién inmediata de las novedades reportadas por la central de seguridad ciudadana,

W L NV A W N R

Atender las llamadas de los vecinos sobre quejas y/o denuncias e informar al Jefe de Operaciones.

Otras que se le asigne

e
o

ftulo/ Licenciatura

!

Nﬁaestrfa

Dfévresado L—_"ﬁtufadc
S|

'octorado

RS !

| e |
DEgresada I IT:fuIado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




SRR |

indigue los cursos y/o programas de especializacior  requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomnas.

Fi No aplicalBsicdnterme No splicy Bésico |termedi] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

,EAﬁcs

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

‘:l Practicante EAuxiliar o] DAnalista i DSupervisor i DJefe de Area ,:,Gerente 0
N nrofesional Acistente Fanecialista Cnordinador

o Dnta Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

EZ Afios l

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector PUblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.




Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacisn: Subgerencis de Serenazgo

Nombre del puesto: Supervisor de Zona
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional; No Aplica’

Puestos gue supervisa:

Suparvisar las operaciones d2 servicio diariamente. i

Elaborar Informes especiales sokre incidencia delictiva y las tendencias en.materia de segﬁ"rEdad ciudadana,

N

Atender a los vecines dei distrito sobre consulta de temas de seguridad cxudadana y otros,

e

Coerdinar las actividades que desarrclla serenazgo en todo el distrito, ' . A

. Ejecutar medidas para la prevencion de comisién de delitos "f R
6 Coordinar la atencién inmediata de las novedades reportadas por la central de segundad cludadan‘a
7 Dar cuenta de las ocurrencias del servicio a! Jefe de Operaciones '
8

Otras que se le asigne Ce

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menes de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: ‘
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ini el _ " Niweldedominio I )
~ORMATICAT T rmedi{ Avanzado IDIOMAS " "[No aplicdl Basico htermed Avanzada
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

SHT A
-‘,-4"11,‘ o

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
'32 Afios ‘ “ kL '

i

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

DPracticante % Auxiliar o I:IAnalista / ESupemisor/ Diefe de Arez Deerente o
nrofesinnal Asistente Fenerialista Coordinador o Dnta Rirertar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

02 Afios 7

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

‘:lsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

]

]

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pubiico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento dz metas y objetivos. IJ




PERFIL BEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Coordinador de Brigada Canina
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Supervisar las operaciones de servicio del personal de la Brigada Canina

Coordinar y Controlar el Rol de Servicio de la Brigada Canina

Preparar a los canes para eventos demostracién a realizarse en tcdo el distrito

Velar por el buen estado de salud de los canes e informar ¥ coordinar con la veterinaria municipal

Distribucién del personal con su respectivo can en los puntos designados,

Recomendar y Ejecutar medidas para la prevencidn de delitos y tomar las medidas de seguridad al realizar su patrullaje con el can asignado

Informar de las novedades que ocurran en el servicio a la Central de Seguridad Integral CSI

W NV R W N R

Otras que se le asigne

|:| Egi;vresado D Titulado

Doctorado

I:IEgresad"o Titulado e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino, Adiestramiento Canino.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no mencs de 90 horas.




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ . Niweldédominis )

|No aplicaBésicontermedi o aplicg Bdsico jntermedi| Avanzado
X X
X
X |

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios

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

DPracticante Auxfliar 0 DAnarista / DSupeNisor / DJefe de Area DGerente o
£ arofe<ional Agistente Fenecialista Coordinadnr

a Doto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

'EZ Afios

C.JEn base a |z experiencia requerida para el puesto(parte B), marqgue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS:‘: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y objetivos. ]

il

|
y

W\
(o)




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Coordinadora Social de la Subgerencia
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad z los ciudadanos de nuestro distrito.

1 Evaluar y reportar informes Psicolégicos de las personas que obtienen medidas de proteccién por violencia contra la Mujer y Lz Famiiiz en coordinacién con el Centro de
Emergencia Mujer CEM y Las Comisarias del Distrito.

2 Coordinar talleres y actividades con la Subgerencia de Gestién del Talento Humane en beneficio del Personal de la Subgerencia de Serenazgo.

3 Coordinar con la Subgerencia de Gestion del Talento Humano sobre temas de seguridad y salud en el trabajo para el personal de la Subgerencia de Serenazgo.

4 Realizar las visitas periddicas a las personas que obtienen mediadas de proteccién en coordinacién con el Centro de Emergencia Mujer CEM v las Comisarias del
Distrito (La Moiina, Santa Felicia y Las Praderas) por riesgo severo de Violencia contra Iz Muijer y La Familia,

5 Coordinar sobre programas en temas de Seguridad Ciudadana con las comisarias del Distrito, en bereficio del Vecino.

6 Apoyar en los eventos y/o reuniones que se realizan con los vecinos en diferentes puntos del Distrito (Consultas Publicas, Codisec y Otros).

7 Otras que se le asigne

Incompleta

& Secundaria D D

[

T—Wf Técnica Superior
L [(364afos)
|Universitario [:l ‘Z’ DE?resadc Dﬁtu.’ado e

Psicologia

|Maestria

f
|
i
|

* |ooctorado

alllty

I [ — ||
Egresado Tituiado b e
L

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indigue fos cursos /o programas de especializacidn requeeridos:
Especializacion en Recursos Humanas

Especializacién en Legislacién Laboral

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) T Nivélde domin R ;
__ OEIMATICA |No aplica] Bdsico htermedil Avanzado
Word X
el | 1l x 1 T ’
Powerpoint L I T '

Indigue la cantidad total

de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante EAuinEar o] DAnaIista 4 DSupervisor / DJefe de Area L——IGUEW= o Director
nrofecinnal Asistente Fenecialista Coardinadnr o Notn

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el

puesto; ya sea en el sector publice o privado:
[02 Afios

il

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubiico.

C.)En base 2 la experiencia requerida para el puesto(parte B), marqgue si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:l5£ el puesto requiere contar con experiencia en el sectar publico

* £n caso que si se requiera experiencia en el sactor publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad Yy espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas v objetivos.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencidn de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

1 Realizar el Archivamiento de la Documentacién
2 Apoyar en la gestién documentaria, ordenamiento de Expedientes y Otros.

~~—=3 Realizar la organizacién del acervo documentario.
4 Coordinar con las comisarias sobre apoyo de Vialencia contra la Mujer y La Familia en Coordinacion con el CEM.

5 Atender a los vecinos sobre eventos ¥ reuniones que se realizan en temas de seguridad ciudadana.(Reunién de Codisec, Juntas Vecinales y Otros)

Otras gue se le asigne

|Coctorado

—

g .
I:l Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino, Ley de Violencia contra L2

Mujer y La Familia

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




{Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: TR ¥ ]

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e

_ Nivelde'dominio =~ 7

" |Noaplical BEsico htermed; Avanzado
X f

T ORI No s tamed vamrans |
L Word l X [

L Excel , X l ] , _:
L Powerpoint [ [ X , 7 ' , —l
G P T e T ¥ _ v G e
» & el ik %
Experienciageneral T
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
[01 Afio T
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como exberiencia; ¥a sea en el sector publico o privado:

—|‘Practicante Auxiliar o] DAnalista / DSupeNisor/ Djefe de Area DGerente o]
L orofesional Asistente Esnecialista Coordinadar o Doto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

]

01 Afio
C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
D Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

(LMto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad Y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.




Unidad Organica:
Denominacién:
Nombre del puesto:

PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Serenazgo

Subgerencia de Serenazgo

Asistente Administrativo ||

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad 2 los ciudadanacs de nuestro distrito.

Manejo del Sistema SIGEX para ingreso y salidz de Expedientes.

Manejo del Sistema SIGA para elaboracién de Requerimientos de Servicios y Bienes.

Atencidn de quejas y denuncias presentadas por mesa de partes y otros.

Atencién y orientacién al publico

Apoyo en la elaboracién de documentos Informes, Memorandum y Otros

Preparar informacién y/o documentacidn neceszria para las reuniories de trabajo o presentaciones de |a Subgerencia.

Redactar ayudas memoria de las reuniones de Ia Subgerencia y reuniones internas de trabajo.

Realizar coordinaciones con los demas 6rganos de linea y funcionales.

le\-J(J'\UthUNI—‘

Otras que le se asigne

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

Completa

(]
]
L
O

Incompleta

u
i
B
0

{Secundaria

Estudiante Tecnico Superior

ﬂ Técnica Basica
| (16 2 afios)

Técnica Superior (3
4 afos)

Universitario

i [ —
D Egresado [ Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.




Indique los curses y/o programas d ‘especializacion requeridos:

Procedimiento administrativo General Ley 27444

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

AATICH No aplicaBasicdntermedi] Avanzado No apiica]_Basico Jaterm g
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

Indigue la cantidad total de zfios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

(03 Afios

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

DPracticante EAuxiliar o] DAna!is‘ca & DSupervisor / Dlefe de Area Dserente o
orofesinnal Asistente Fenecialista

Caardinadar a Dotn Dirertor

B.) Indique el tiempc de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Ez Afos

]

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B),

Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sectar Piblico:

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En aso que si se requiera experiencia en el sector putlico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia;

en caso existiera algo adicional para el puesto.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo,
objetives.

Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimient




BEREIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Coordinador de Logistica y Presupuesto

Dependencia Jerdrquica Lineal;

Dependencia Jerérquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencidn de calidad a Jos ciudadanos de nuestro distrito.

1 Planificar, programar, ejecutar y controlar el abaStEclmlento de hlenes yservu:los de a:uerdo al PAC, asi como su dlSthbUClOI'I alaGSC y

g0 ansporte g e nege o eciado). monj eando o E olo arbitrio

2 Super\nsar ejecutary mantener actuahzadn Ia toma de mventanos de Ios blenes patrlmom

ales de la Gerencna de Segumfad v Gestidn de Rlesgo
lizacidn
3 Establecer y formular directrices para la optimizacién de los procesos de la Gerencia y Subgerencias, respetando las directivas de |2

icipali de OC[
4 Proyectar momtorear y distribuir los recursos presupuestales de la GSCy sus 5ubgerencms por actividades de acuerdo al POI, alineados al Plan
EPDI
ncia, alarmas y cableados; asi como ejercer control

d g ad adana PPOO30, P PLD 25to por resyltado mando 3

5 Mcmtorear controlar Ios dafios causados a Ios vehn:ulos postes de cémaras de video vigila

kilome e/como = idad de las unidades md

5 LIevar un contral de los mdlcadores de ef'cnenma (operatrwdad flota vehicular, knlometra;e PARY Tactlcos entre otros) que coadyuve en la toma

7 Proponer, proyectar, formular mfurmes técnicos o presentaclones €n power point sabre arbitrios, logistica, Plan Local de Desarrollo Concertado,
0s diversos
g Ejercer charlas de induccién y capacrtacndn al personal Serenu ¥ Supemsores sobre el cwa‘ado de los bien

es patrimoniales y novedades en

Incompleta

Secundarla D
Técnica Basica
(16 2 afios)

Licenciado en Administracion

Técnica Superior (3

e ] estria
¢ 4 afios) N?]a

DE;:;resado D Titulodo

D;a‘octoradu

[ e
foféiﬁo [ fituigdo

£

1[Iy .

Universitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana y Otros.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplemados no menos de 90 horas.

1




Indique los cursos y/o, amas de especializacién requeridos:.
Ley de Contrataciones del Estado

Administracién del Presupuesto Publico

Ley de Procedimientos Administrativos

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiemas.

al
CEIMATIC lo aplica|Bés o aplics] Basico frtermedilBvanzac
Werd Inglés X
Excel
Powerpoint

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya s2a en el sector publico o privado:

D Practicante DAUxiliar e] DAnalista / ESupervisnr/ DJefe de Area D Gerente o
nrofesional Asistente Fsnerialista Coordinadar o Dota Dirertar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

,02 Afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte 8), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto ne requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablice, indiguz el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros gspectos complementarios sobre e’ requisito de experiencia; en caso existierg aigo adicional para el puesto.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Crientado al cumplimiento de metas y objetivos.




PEREILDEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo

Nombre del puesto: Coordinador de Planeamiento y Operaciones

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Apiica

Puestos que supervisa:

[Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en Ia Subgerencia de Serenazgo para la atencion de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

ob-aoxm-hwwl—'

por acciones disuasivas y preventivas en el distrito,

Formular planes operativos alineados al Plan Local de Seguridad Ciudadana, planes de operaciones y dispositivos de servicios per eventos, fechas importantes o

Formular, controlar, evaluar y sustentar las actividades del Plan Operativo Institucional (POI) de la GSC y SGS.

Formular, controlar, evaluar y sustentar las actividades a gjecutar de la Subgerencia de Serenazgo con respecto al Pian Local de Seguridad Ciudadana .

Elaborar y actualizar el Mapa del Delito ¥ Mapa de Riesgo en coordinacién con los organismos y unidades responsables en cumplimiento al PLSC.

Formular directivas, protocoles, procedimientos, proyecto de ordenanzas para la optimizacién operativa y administrativa de la SGS.

Controlar, Evaluar y Analizar la produccién estadistica (incidencia delictiva e intervencicnes de serenazgo) de la SGS.

Formulacian del Plan Anual del Servicio de Serenago para el cobro de arbitrios de Serenazgo.

Elaborar presentaciones en PPT solicitadas para la Alta Direccidn y para actividades de sensiblizacién en materia de seguridad ciudadana para las JJ.VV.

Formular la Memoria Anual de la GSC,

Alencidn de expedientes municipales asi como la informacidn requerida par las reuniones vecinales.

Capacitar al personal operativo (Supenvisor, adjuntos y serenos) en temas de Incidencia delictiva, mapa delictivo, acciones operativas y metas parael
cumplimiento de actividades de la GSC y SGS.

Apoyo en el cumplimiento de metas de Ia secretaria tecnica del CCDISEC

Otras que le se asigne

A.) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

habjse >

Técnica Superior (3
6 4 afios)

Universitario

Técnica Basica
(162 afios)

l:’ Eg‘ff"é“fdb’b""""“I‘Iftil"n‘ba‘a

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana y Otros.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.




Indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos: |
Diplomado en Seguridad Ciudadana

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Niveldedominio ™~

TTOFIMATIER T " /DIOMIAS T [No aplics] Basico ftermedilAvansad
Word X inglés X
Excel X 1 |
Powerpoint L S N

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|EAF\US I

(Experiencia especifica

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

DPractEcante DAuxiliar o DAnalista / E’Supewiscr/ Djefe de Arez i Gerente o
nrnfesinnal Asistente Fsnerialista Coardinador a Dnto Director
$n

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|E! Afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

'HABILIDADES 0 COMPETENGIAS R e S e e

|

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas Y objetivos. '




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Encargado de Flota Vehicular
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad z los ciudadanos de nuestro distrito.

Realizar el control diario de las unidades de serenazgo (Camionetas y/o Moto)

Supervisar el abastecimiento de combustibles

Verificar la reparacion de los vehiculos en el taller

Remitir diariamente un control de las unidades operativas y las que se encuentran en el taller (Camionetas y/o Moto)

Coordinar los Accidentes de Transito con el Seguro de Informar a la Subgerencia

Controlar la Bitdcoras de las Unidades Méviles y Verificar Diariamente su recorrido ¥ consumo de Combustible

N s W o R

Otras que le se asigne

Incompieta Completa

D Secundaria

[récnica Basica
{16 2 afios)

Secundaria Completz

| Técnica Superior (3
& _J 6 4 afios)

D%octorado

(oo TFrea ol
gresado itulado r

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencién al Publico, Procedimientos Administrativos Plblicos, Mecanica Basica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especiaiizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.




‘o programas de especializacién requeridos:
Mecdnica en Mantenimiento Preventivo y Corrective en Vehiculos Menores.

Uso adecuado de La Motocicleta Lineal

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A No splicalBasicontermedi] Avanzado ; 1[No asiicd Basico prermedifavanssd
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IOZ Afios —’

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

DPracﬁcante EAuxiliar o] ,:’Anaﬁsta / DSupewisor/ DJefe de Area DGerente o]
arofe<innal Acistente Fanerialista Coardinadar a Dnta Nirector

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

oz e |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Plblico:

DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en ef sector pdblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Orientado al cumplimiento de metas y

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio,
objetivos.




\. PERFIL DEY PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Editor de Videos de la Central de Seguridad Integral CS|
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

1 |Realizar la toma fotogréfica y filmaciones en las reuniones con los vecinos,

intervenciones y Operativos en el Distrito

2 |Editar los videos concernientes a la Seguridad Ciudadana.

3 |Realizar Mapas de incidencias Delictivas en e Distrito y Otros.

Llevar Estadisticas de la incidencia delictivas del Distrito.

4 |Actualizar en digital el mapa delictivo del distrito e informar de la incidencia que ocurran en las z0nas.

5 |Uevar un control de los reportes de cada Video Operador de sus incidencias.

6 |Otras que le se asigne

Tecnico Superior

D Eﬁresado ’:l Titulado
|

— |
| Doctorado

| —
DEgresada | Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico,

Procedimientos Administrativos Publicos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.




ﬁndiqueIoscu‘rsas'-v/a'p?r'ngr'ar.ﬁas“deapeda[fzaciénmqueridos::i e Gt
,Niﬂndispensabie

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A CHMATICRTTT T _ _ |No aplics] Bésico htermadilavanzadd
Word X X
Excel X i
Powerpoint X ,

Expenenciageneral T T

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privade.

'&t\ﬁos

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Dpracticante .Auxiliar o] DAnalfsta / DSupewisor/ DJefe de Area DGerente o
nrafesinnal Asistante Fenecialista Coordinador o Dnto Dirartor

-} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; Y2 sea en el sector publico o privado:

o

Afos

[§]

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

[ ]

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

*

2

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

M
i}

Alto sentido de responsabilidad ¥ capacidad de trabajo en equipo, Honestidad Y espiritu de servicio, Orientado a| cumplimiento de metas v |
objetivos. ‘




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Menszjero Moterizado

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito,

1 |Realizar la recoleccién de documentos de esta subgerencia a través de la hoja de ruta diaria

Hacer entrega de las correspondencias externas que emita esta subgerencia a las diversas instituciones piblicas o privadas.

2
3 |Apoyar en toda actividad requerida, de acuerdo a la naturaleza de funciones del drea
4

Repartir Oficios de reunién a los miembros del Comité de Seguridad ciudadana COBISEC

5 |Tomar las recomendacicnes de seguridad antes de salir a su reparto de documentacién en la motocicleta revisar todo el aceite, otros y
naratividad de 1o mAnina tilizar <y imnlementn da ¢epiiridan

Realizar un Control de entrega de Documentos diarios dentro y fuera del Distrito.

6 |Otras que le se asigne

Secundaria Completa

Técnica Superior (3
0 4 afios)

[

I___I Egresado D Titulade
D‘:octorado

| BT | s
D Egresado l Titulado

Universitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencién y Orientacion al Publico, Procedimientos Administrativos Publicos, Mecznica
Basica, Normas de Transito.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:’
Brevete de Vehiculos Menores Bl

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- 7 Niveldedominia T . ) " Nivelde dominio
OFIMATICA " [No aplicl|Basicontermedi Avanzado. _ =~ IDIOMAS No aplics] Bésico |ntermedijavanzadd
Word X Inglés X
Excel X
L Powerpoint l , X J

EXPERIENCIA

Experienciageneral .

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 Afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
DPract]cante Auxiliar o} DAnalista / DSupem‘sor/ DJefe de Area DGerente o
nrofasinnal Asistente Esnecialista Coardinadar a Dntn Dirertar

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ¥a sea en el sector pliblico o privado:

lEAﬁos

C.)En base a la experiencia requeridz para el puesto(parte 8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

'HABILIDADES O COMPETENGIAS

Alte sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y
objetives.




FERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Coordinader de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica Lineal: _Subgerencia de Serenazgo
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa:

Desarroilar un servicio de manera eficaz

distrito.

1 Manejo de Sistema Integral de Gestién (SIGA) para elaboracién de Ppago de personal CAS y Locadores de la Gerencia de Seguridad Ciudadanﬂ

2 |Coordinar el control de faltos para SSGTH mensualmente de Serenazgo

3 |Coordinar y verificar las salidas de las Vacaciones fisicas del personal

R

ealizar coordinacién con diferentes dreas de tema presuguestal Y otros en la Municipalidad. (Gerencia de Administracién y Finanzas,

esup 0 bg ncig de Gestion de

010 Aumano Dgerencia de Logistica 0 3

5 |Elaboracion de los requerimientos para convocatoria CAS de personal de Serenazgo, Transito.

6 (Elaboracién de requerimientos de pago de Perscnal de Convenio de Bomberos,

7 |Elaborar planiila de convenic de Policias para el trémite de pago en coordinacién con Direccién de Economia de Iz PNP.

8 |Apoyo en diferentes actividades que realiza la Gerencia de Seguridad Ciudadana en el distrito.

9 |Plan de Instruccidn y Capacitacion de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres en base 2 las metas del PDLC.

10 |Miembro del Comité Técnico del PDLC.

11 |Cocrdinador de Sistema de Control Interno sl

12 [Elaborar Proyeccién de Gasto Presupuestal anualmente de personal de GSCGRD, SGS Y SGTT.

13 |Otra funciones que le asigne la Gerencia.

Incompleta

el Secundaria
ke

| [Técnica Superior
X J (3 6 4 afos) | |
Universitario D E I:]gsimsgdp D?Ttula o ! |
| ‘ |
Doctorado i
D EigﬂmemErjmﬂndn

Administracion

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacién sustentaria):
Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencion y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana, Ley de
Procedimiento Administrativo, Normas de Personal.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién ¥ los diplomados no menos de 90 horos.




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridoss’
Procedimientos Administratives

Gestién Publica Municipal

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ Nwgldedominia [T ]

OFINIATICE ermedil Avanzada _|Noaplical Bdsico |ntermedilAvanzadd
Word X X
Excel X
Powerpoint x (1

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|ES Afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
[:, Practicante DAuxiliar o DAnalista / ESuper\risor/ I:ljefe de Area D Gerente o
nrafe<ianal Asistente Fsnerialista Cnordinadar 0 Doto Birecrar

B.) Indique el tiempo de experiencia reguerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

05 Afios ]

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
S.‘; el puesto reguiere contar con experiencia en el sector publico DNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publice.

* En caso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indique ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

05 Afios '

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

e

Alto sentido de responsabilidad ¥ capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y i

objetivos.




