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

lunicipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCEZ0 CAS N° 04- 2019

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales gue tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM,; para los siguientes servicios:

PLAZAS CARGO AREA / UBICACION
01 SECRETARIA WWLCALDIA
01 IASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL
01 ANALISTA ADMINISTRATIVO GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
04 IABOGADO 11| Sggﬁg(n:nlfégE DESARROLLO URBANO Y
01 GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA SUR GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA

01 GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

NORTE

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01 PROMOTOR VECINAL ‘ IGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01 CHOFER | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
02 CHOFER Il GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 INGENIERO MECANICO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 ASISTENTE ADMINISTRATICO V IGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 ITECNICO ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 SUPERVISOR DE SEGURIDAD DE LOCALES IGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 ELECTRICISTA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
07 SEGURIDAD DE LOCALES GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE

LOCALES GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

20

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

01 DISENADOR GRAFICO

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



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

_ GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
01 ENCARGADO DE REDES SOCIALES | R e 7
_ GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
01 ENCARGADO DE REDES SOCIALES || HERT At (
: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y
02 IASISTENTE DE PERIODISMO B O
_ SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
01 CALL CENTER FISCALIZACION TRIBUTARIA
| _ SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
o1 SERVICIO DE RESOLUTOR FISCALIZACION TRIBUTARIA
01 ESPECIALISTA CONTABLE || SUBGERENCIA DE CONTABLE
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE TESORERIA
| o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE TESORERIA
¥_
[ o4 CAJERO SUBGERENCIA DE TESORERIA
?
| o ASISTENTE DE TESORERIA SUBGERENCIA DE TESORERIA
[ o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO || SUBGERENCIA DE TESORERIA
|
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CAJA SUBGERENCIA DE TESORERIA 7
ORIENTADOR AL CIUDADANG EN PROCESOS
01 DERIVADOS DE LICENCIAS DE CONSTRUGCION Y !E%EBSEBENC'ACPE GEST‘gN DOCUMENTARIA Y
EDIFICACION CION AL CIUDADAN
o SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
01 IASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL TENCICR AL S e T l
' ISUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA v
o1 ASISTENTE LEGAL IATENCION AL CIUDADANO W
. SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
01 ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL RTENGIET el SO
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL |
01 ANALISTA TRIBUTARIO
|
A e o SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
| 01 COORDINADOR DE PRGOS S i ‘
o SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
01 ANALISTA DE CAMPO RE
I . SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
03 GESTOR DE COBRANZA DOMICILIARIA i
SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
01 ABOGADO INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES
SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
01 ABOGADO || INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES
SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
01 ASISTENTE LEGAL INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES
| SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
| o1 ASISTENTE LEGAL 11 INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
L | EDIFICACIONES P
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

01

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
ASISTENTE INFORMATICO

01

SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

TECNICO INSPECTOR OCULAR

WSUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E

01

SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

ASESOR DE PLATAFORMA E INSPECTOR DE ITSE

|

01

NERIFICADOR ADMINISTRATIVO | ]SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

|
|

01

VERIFICADOR ADMINISTRATIVO (I "SUBGERENCJA DE OBRAS PRIVADAS

01

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE VEREDAS SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE

SENALIZACION ‘ISUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

CAPATAZ DE CUADRILLA DE VEREDAS SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01 ASESOR LEGAL
01 COORDINADOR DE OBRAS jSUBGERENClA DE OBRAS PUBLICAS
I 01 TECNICO DE MANTENIMIENTO DE OBRAS "SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11| SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

PEON DE OBRA SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

|

e o o @ 9 o 2 e e L] e @ e ®

Dependencia, Unidad Organica solicitante.
ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO
SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E INSPECCIONES TECNICAS DE
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
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Municipalidad de La Molina

2.

3.

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

Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Base Legal

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

Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la 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.

Ley N° 284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

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

Ley N° 27444- | ey del Procedimiento Administrativo General.

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.

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.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan la 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




PERFIL DEL PUESTO : :

Unidad Orgénica: ALCALDIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: SECRETARIA PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

BRINDAR UN APOYO INTEGRAL Y OPORTUNO EN LO REFERENTE A LAS GESTIONES ADMINSTRATIVAS EN EL DESPACHO DE ALCALDIA A
FIN DE LOGRAR LOS RESULTADOS PROPUESTOS POR LA GESTION

ELABORAR Y/O REDACTAR DOCUMENTOS VARIOS Y MANEIO DE INFORMACION DEL DESPACHO DE ALCALDIA

RECEPCIONAR, EVALUAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DEL DESPACHO DE ALCALDIA
REDACCION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES ESPECIFICAS POR EL SENOR ALCALDE

ASISTIR AL SENOR ALCALDE CON RESPECTO A LA AGENDA DE DESPACHO Y SUS RESPECTIVAS CITAS

COORDINAR LAS REUNIONES DEL SERNOR ALCALDE

ATENDER ALGUNAS SOLICITUDES DE LOS ADMINISTRADOS

OTRAS QUE EL DESPACHO LE ASIGNE

Incompleta  Completa gresado(a)

achiller

ADMINISTRACICON

ftulo/ Licenciatura

I:' Eiga:esadaﬂ..i':ituladn




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

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA, PROTOCOLO Y CEREMONIA

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS DE OFICINA

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

Indiguélos cursos y/6 programas 06 Bspag
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- - IDIOMAS
Word Inglés
Excel X
Powerpaint X

l;ixgei‘?ezﬁa general =

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
_}B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

2 ANOS I

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZ|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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




PERFIL DEL PUESTO e

Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL

Denominacién:

Nombre del puesta: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrguica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

BRINDAR SOPORTE ADMINSTRATIVO ¥ SECRETARIAL COMO ASISTENTE EN LO REFERENTE A LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS EN EL|
AREA DE SECRETARIA GENERAL A FIN DE LOGRAR LOS RESULTADQS PROPUESTOS POR LA GESTION.

1 |apoYOEN LA ADMINISTRACION DEL TRAMITE DOCUMENTARIO Y LOGISTICO DEL DESPACHO

ELABORAR Y/O REDACTAR CARTAS, MEMORANDQS, DOCUMENTOS VARIOS Y MANEJQ DE INFORMACION DEL DESPACHO

3 |[APOYAR EN LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO FISICO DEL DESPACHO VELANDO POR SU CONSERVACION Y
SEGURIDAD

“ |ATENDER ALGUNAS SOLICITUDES DE LOS ADMINISTRADOS

ARCHIVAR Y/Q NOTIFICAR DOCUMENTACION

QTRAS QUE SE LE ASIGNE

Yo\

ﬁ ':) MU,»W :_“‘m

Pt
l

-

Incompleta  Completa

ADMINISTRACICN

O B
D beresado D Thtulado




A.) Conocimientes Téenicos principales requeridos para el puesta (No requieren documentacién sustentaria):

CONOCIMIENTO Y MANEIO DE APLICACIONES INFORMATICAS DE OFICINA

CONOCIMIENTO DE MANEJQ DE SISTEMAS DE GESTION PUBLICA

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.

Indigue los cursos y/6 programas de especializacibn requeridas:.

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i OENATICA No aplice BasicojritermedijAvanzad DICMAS e i
Word X Inglés
Excel X
Powerpaint X

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

|2 ANOS l

1572 especiica

S e S

e A3

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

) - Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coerdinador o Dpto Director

| 8)) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

\
v

WONIC

’
|2 ANOS

]
L ”, .
C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Puiblico:
]

\ /DS,‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico BNG‘, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

PLL DR a?:"\" £aso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

s
rd

==

=XVlencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

¥
D% il

Trabajo en Equipo, Proactivo, Trabajo bajo presidn, comunicative, comprometido con |a Gestidn mostrando responsabilidad.

\
[=]
m
S
)



A P
IDENTIFICAGION DEL PUESTE

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ
Denominacidn:
Nombre del puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DELRUEST

Prestar apoyo en la gestidon administrativa, con al revisién de términos de referencia, seguimiento de entregables y seguimiento al
cumplimiento de planes de la Gerericia. '

e

FUNCIONES;DEL PUESTO,

Ll S

=t

Revision de términos de referencia

Realizar el seguimiento del proceso de requerimientos de bienes o sarvicios
Seguimiento de los entregables y su respectiva gestion

Apoyo al anilisis y resolucién de conflictos adminsitrativos

Elzboracidn y evaluacidn del Plan Operativo Insitucional

Elzboracién y seguimiento del Cuadro de Necesidades

Elaboracién de informes sabre la marcha deinstitucional competente a la gerencia
& |Otras funciones del cargo gue la Gerencia le asigne

O 0 b oW

~!

todas las unidades organicas

Coordinaciones |

it ier]

n general.

Diversas Instituciones publicas y/o privadas, vecinos y publico e

FORMACION ACADEMICA
JRIMA( -ADEMICA

A.) Formacion Aczdémica.

Incompleta  Completa

Secundaria

& ) Técnica
Bdsica
"](1 6 2 zfios)

Egresado(a)

Bachiller Licenciamiento en Ciencias de la
Comunicacién, adminsitracién y/o afines

Titulo/ Licenciatura

} Maestria ﬁ

D Egresado Titulado

Doctorado

Lo ]
s

TR

D Egresodo l:, Titulado

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




Conocimienta en redaccidn, trémite documentario, ofimética y querimientos . T

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Code curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de S0 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requéridos:

Taller de programacién sobre el sisterna de compras con el estado

L

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA™ [No aplicéiéégsico ln;LeErﬁédicAvéniadc _ f di Avanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA . -

Dl U Al e N 0 o

Experiencia general -

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

4 ANOS 7

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ¥a sea en el sector publico o privado:
2 ANQS

c.)

m

n base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, 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 ef puesto y/o funciones equivalentes.

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional pora el puesto.

[ ]

ey

HABILIDADES O OMPETENCI

itz e

.I - -
Memoria,Pro actIvicy,t{abajo/an equipo, empatia, comunicacidn acertiva, trabajo bajo presidn y vocacién de servicio.
/




PERFIL DEL PLIESTO }

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Denominacion:
Nombre del puesto: ABOGADO 1l
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |ELABORAR INFORMES LEGALES, EVALUANDO LOS RECURSOS DE APELACION QUE DEBEN SER RESUELTOS POR LA GERENCIA

ELABORAR PROYECTOS DE RESOLUCION DE GERENCIA RESOLVIENDO RECURSQ DE APELACION

3 |EVALUAR INEORMES LEGALES SOBRE NULIDADES DE OFICIOS Y PROYECTARLA CORRESPONDIENTE RESOLUCION DE GERENCIA

ATENDER CONSULTAS LEGALES QUE FORMULEN LAS SUBGERENCIAS

Incompleta  Completa Egresado(a)

~ |Bachiller DERECHO

Titulo/ Licenciatura

=Técnica |
.r [ ;
E' Superior (36 i) Viaestria
- Universitario X Egresado Titulado
': 1 Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N°27444.

B.] Programas de especializacién requerides y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

dominio i

OFIMATICA No aplicalBasicg termec ilAvanzadd ; htfef?ﬁé.d] Avanzadd
Word X
Excel X

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica |

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisor/ Jefe de Area Gerente 0

profesional Asistente X Especialista Coordinador o Dpto Director

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

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:

% |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico |:|NO, 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.

06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS |




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:
Nombre del puesto: GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA SUR

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerédrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contratar los Servicios de un Gestor en Participacion Vecinal para la Zonar Sur, para promover y canalizar la participacién de las
Organizaciones Sociales, asi como efectuar un adecuado estudio sobre las necesidades prioritarias de los diferentes Sectores, el desarrollo
de capacidades y brindar atencién a los Vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO!

Apoyar en las actividades relacionadas con la Promocién para la integracién y participacién de los vecinos en Ia gestion, a través de
organizaciones sociales y otras que surjan de la iniciativa ciudadana.

[

> |Apoayar el funcionamiento del Comité de Vigilancia vy la realizacion del Presupuesto Participativo v a los demas Organos Consultivos
de Participacién y Coordinacién Vecinal.

Apoyar en la realizacién de |as elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales.

4 |Coordinar la implementacicén v ejecucién de politicas, normas, planes y programas sobre promocidn de la participacién ciudadana,
en el desarrollo local sostenible del distrito.

w

Brindar asistencia técnica al Consejo de Coordinacién Local Distrital, a las Juntas de Delegados Vecinales y demas drganos
consultivos, de participacién v de coordinacién vecinal, asi como otros espacios de participacion vecinal que pudieran crearse,

5 Otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Particiapcion Vecinal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas RN

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

FORMACION ACADEMICA :
: niah i L R i 'C) éSe requiere
A.) Fermacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica  estudios requeridos para el puesto ?Colegfét. :
Incompleta Completa Egresado(a) x| si : No
Secundaria T ((Bachiller
J Carrera de Administracion v/o Derecho L
T —— '4Requiere
€cnica Bésica PRl S
- [Titulo/ Licenciatura -habilitacién
(162 afios) Hnn
iprofesional?

recnica

Sunerinr (R A 4

Maestria m si [_IND

N

Universitario

Z A
Lo



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

Conocimiento en Ofimatica, Ley Organica de Municipalidades y Protocolo.

FOZFErNas tit espedaiizacion regueridos y sustentados con documentos.
Nete: Code curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplomados no menos de 90 horos.

: Jos oursos y/o programas de especializacion requeridos:
MO IMDISPENSABLE

da domini
co: [ntermedidAvanzadd

Neaplica

encla gansral
Indig-2 fa cantided total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 07 2Ros

‘periencs sspecifica

AL iviargue of nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
orofesicnal Asistente Especialista Cocrdinador o Dpto Director

ndligue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

-

.1 En base a (2 experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

FSIL el puasto requiere contar con experiencia en ef sector piblico NO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector miblico,

'S gue si se requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

idencione otros sspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

i=d de Comunicacion, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad, Buen trato, Trabajo bajo presion.




IDENTIFICACION DELPUESTO 1 1 1

Unidad Orgénica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacién:

Nombre del puesto: GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA NORTE

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO el

Contratar los Servicios de un Gestor en Participacion Vecinal para la Zona Norte, para promover y canalizar la participacién de las
Organizaciones Sociales, asi como efectuar un adecuado estudio sobre las necesidades prioritarias de los diferentes Sectores, el desarrolle
de capacidades y brindar atencidn a los Vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Evaluar las modificaciones del Plan Operativo Institucional de la Gerencia de Participacién Vecinal.

2 |Apoyar en las actividades relzcionadas con la Promocién para la integracidn y participacién de los vecinos en la gestion, a través de
organizaciones sociales y otras que surjan de la iniciativa ciudadana.

Apoyar en la realizacién de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales.

42 |Coordinar la implementacién y ejecucidn de politicas, normas, planes y programas sobre promocién de la participacidn ciudadana,
en el desarrollo local sostenible del distrito.

w

Brindar asistencia técnica al Consejo de Coordinacién Local Distrital, a las Juntas de Delegados Vecinales y demas drganos
consultivos, de participacién v de coordinacidn vecinal, asi como otros espacios de participacidn vecinal que pudieran crearse.

6

Otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Particiapcion Vecinal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas R e e T

IT:das las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas kR
Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

FORMACION ACADEMICA %
A.) Fermacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto TC) eSg‘requtere
Incompleta Completa | | Egresado(a) Si | x [No

Secundaria x Bachiller

Carrera de Administracion y/o Derecho

giReq'uiere

Titulo/ Licenciatura \habilitacidn

G \profesional?
5 b e

Técnica Basica
(10 2 afos)

Técnica ; ‘
/ / Maestria Si | x |No

Superior (36 4
DEgrescrdo Titulado

% |Universitario

1 Ipoctorado

Egresado Titulado

e

oy
C/:D,f (" =

W




Lanocdmisntos Téonicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):

E.Ccnacimientc en Ofimatica, Ley Organica de Municipalidades y Protocolo.

mz¢ de espedalizacidn requeridos y sustentados con documentos.
ta: Coda cuiso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

o

L ORMATICA
Word
Excel
Powerpoing X

ntermedidAvanzadg

ERIERSIR

Srpariencia penearal
indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

jPracticante i 'Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
iprofesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

Director

2.0 indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector piblico o privado;

L0 Eivbase 5 13 experiencia requerida para ef puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

|55 ef presio requigre contar con experiencia en el sector publico @NO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector piblico,

_Lh casg cue sise requierg experiencia en el sector publico, indigue el tiempeo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

TR zncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en cuso existiera algo adicionaf para el puesto.

acifidad de Comunicacion, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad, Buen trato, Trabajo bajo presion.




PERFIL PEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Brindar apoyo en el procesamiento de los sistemas administrativos y despacho de la documentacién para la Gerencia de Participacién
Vecinal.

1 Recepcion y derivacién de documentos por el Sistema SIGEX

2 |Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las diferentes Gerencias y SubGerencia.

5 |Administrar las comunicaciones telefdnicas y de consultas de la Gerencia de Participacion Vecinal, manteniendo el directorio
telefénico actualizado.

4 |Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades de la Gerencia.

5 |Realizar el fotocopiado, impresién de documentos varios.

Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.

Otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Participacion Vecinal

incompleta Completa

. [No

Secundaria
bl Secretariado Ejecutivo
".' Técnica Basica

(16 2 afios)

_ |Técnica i .

i Superior (36 4 R aestria

- |universitario Egresado Titulado

|Doctorado

Egresado Titulado




a3 Téchicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):

Conocimiento de Ofimatica

‘ogramas o especializadion requeridos y sustentados con documentos.
rote: Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y fos diplornados no menos de 90 horas.

OFBAATICH
Vlord

_ Exeel

Poweargoing

aspectiica

&l nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Auxiliar o
iAsistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Cooerdinador

Jefe de Area
o Dpto

Gerente o
Diractor

3., _Inclgue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
’D_ ang

&n hase 2 la exparienciz requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector PUblico:

| 15 { of puzsco requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el pueste no requiere contar con experiencia en ef sector publico,

[ LCa gue sise requiers experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes

‘rden-ione Giros gspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

BILIADES 0/COMP

trazilidzd de Comunicacidn, Creatividad e Iniciativa, Prudencia v Proactividad, Buen trato, Cordialidad.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacién:
Nombre del puesto: PROMOTOR VECINAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Fomentar y Difundir los talleres, eventos y charlas vecinales y gestionar la atencién adecuada y oportuna de los requerimientos de los
Vecinos.

Difundir y promover los talleres, eventos y charlas vecinales programadas de forma mensual por la Municipalidad que se realizaran
en los Sectores.

2 |Recibir y canalizar las solicitudes y/o reclamos de los vecinos

3 |Realizarel seguimiento y monitoreo de las solicitudes y reclamos
Verificar las firmas consignadas por los vecinos de las diferentes organizaciones vecinales; en los memoriales y solicitudes
presentadas a la Municipalidad.

5 |pifundir las principales disposiciones Municipales y Ordenanzas entre otros.

Apovyar en soluciones y reclamos de los vecinos de los Sectores

7 |otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Participacion Vecinal

A)Formacion Académica

A O Ty AL

Incompleta  Completa

~ [|Secundaria X
':“,'.:f - )
| |Técnica Bésica ftulo/ Li .
Bl (1 6 2 afios) | |Titulo/ Licenciatura
M | Técnica i i
__|superior 364 e | Viaestria

Universitario . esado Titulado

w)
& 3
o Z Doctorado
= 2
\'93 & Egresado Titulado




LONDTIMENTES

= Conodimientos Téonicos principales requeridos para el puesto (No requieran documentacién sustentaria):

LZonccimiento de Ofimatica

Pragramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Meta: Lado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y jos diplomados no menos de 90 horas.

- los cursos v/o programas de especializagion req
MO APLICA

‘Intérmedidavanzado

A Hizrquz el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

; Practicante i Auxiliar o Analista / Supervisor / Jjefe de Area Gerente o
|
: ofesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Directar

B, Indigue e! Hierapo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

I En bzse a I3 experiencia requerida para 2l puesto(parte B), marque si £s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector PUbiico:

$1, 2 puesto requiere contar con experiencia en ef sectar priblico NO, el puesto no requlere contar con experiencia en ei sector publica,
q X q P

" En coso cue sise requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencida en el puesto y/o funciones equivalentes.

ToakeEnc

Clone olros aspectos complementarios sobre &l requisito de experiencia; en caso existiera alao adicional para el puesto.
2




T
RE|
I

A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacidn:
Nombre del puesto: CHOFER |
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Prestar el servicio de chofer de vehiculo liviano para el traslado del personal de la Gerencia Municipal a los diferentes puntos dentro del
distrito y fuera. Fortalecer el cumplimiento de metas y actividades de la gerencia de Administracidn y Finanzas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Conducir |2 unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de los comisiones de servicios asignados

cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
rsalizadas

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

Informar cportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo

Wvelar por el uso de cuaderno y limpieza de |z unidad vehicular

Levar el uso de cuaderno de transporte(bitacoras)

\OtFFactividades relacionadas a la necesidad del servicio

2

N . ?!NACIONES PRINCIPALES
7 A
\ 9 i P
%440, < {Codrdinaciones Internas
4 [Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éSe requiere
Incompleta  Completa DE‘gresadc(a) D Si m No
[:ISEcundaria D EI Dﬂachilrer Secundaria completa
UTe’cnica |:l D
DTe‘cmca i:l D Df\:’laestria D lSI’ No
DUmvers]tario :l I:‘ I:‘t:'qresado [:ITiru:‘ado
DD‘octorado

‘ éﬂlequiere
D'm’tulo/ Licenciatura habilitacion

D Elgremda i:] Titulado

CONOCIMIENTOS

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

[Mecénica basica




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.

[Indigue los cursas y/o programas de especializacién requeridos:
‘\ icencia de Conducir A-|
[
C.) Cenazimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio } ) ) il Nivel de dominio

QFIMATICA [No zplice[Basicahtermedijavanzadd IDIOMAS |No aplica] Basico htermedifAvanzadd
L Word X Inglés X |
I
|_ Excel g

Powerpoint X

ERIZNCIA e it

clz general

peri

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

zriencia especifica

£
Al Marque el nivel minimo de Puesto gue se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:

[ |Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

s ]

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

| TSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.
En coso que si se requiero experiencio en el sector pblice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

L

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiers olgo adicional parg el puesto.

l

ILIDADES O COMPETENCIAS

7‘|.Lisuonial)le, puntual, honesto y transparente




/
<)

J <

Técnica
Basica
(162 afios)

D Dl\haestria
) L |
Universitario Egresodo DTitm‘ado
| —
Doctorado

s/
e

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: CHOFER 111

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones que se le encomiendan afin de garantizar por

parte de la administracion una debida prestacién del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conduccion de vehiculo a distintas actividades programadas.

~

realizadas

Cumplir con fas normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones

w

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo

Llevar un registro mensual de |a historia del vehiculo

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Velar por el uso adecuado en limpieza de la unidad vehicular

¢ |Otras actividades asignadas

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

IEmdade; arganicas

fCoord‘maciunes Externas

_

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleto

Secundaria D

Completa Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

LICT

SECUNDARIA COMPLETA

B

i
[]
L]

Técnica D
Superior (3 &

LICIC]

|
Egresado D.Tftufado

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

5 « [F]

|
(Requiere
habilitacién
profesional?

|
[T [

Mecanica basica




E.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cado curso de especiolizocidn deben tener he menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

\indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Licencia de Conducir A-l

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA " [No aplicaBasicohtermedilAvanzada i No aplica] Basico htermedilAvanzadd
Ward X X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA A = o o BT |
Experiencla general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios 1

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privade:

]EZ anos J

C.)JEn base 3 la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Dsﬂ el puesto requiere contor con experiencia en el sector ptiblico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera olgo adicionai para el puesto,

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ sponsable, puntual, honesto y transparente

[ W)

L)

A
Y

NZpS °

“**ﬁ.-_’.,.«"’

\Z N
N
w1




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: INGENIERO MECANICO

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacion del servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [pisefar e instalar equipos mecanicos.
2 |planear y dirigir procesos técnicos.
3 Optimizar procesos de mantenimiento e instalacion de equipos.
4 Apoyo técnico al érea.
5 Otras funciones que sean asignadas.
ol ACIONES PRINCIPALES
b B / ] .
Oho 0
Q;\-S)M {#poNlinaciones Internas
&/ / gc/é\\
S / = 135 Uaidades Organicas
| /f/ A4 ﬁa
2\
'-g;h inaciones Externas
33 / -
. 405.’3;;5@“&
s
=/
/ FORMACION ACADEMICA
s AR . / C.) éSe reguier
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto JicseEquiere

Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
DSecundarta |:| D Da:achiller ‘
| Ingeniero Mecanico de Fluidos

Técnica éRequiere

Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacién

(162 afos) | profesional?
e R 1

Superior (3 6 agstria Si No
DUr..versrtarro I:I E’ I___|Egresado l:]Tfrufado

DDoctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica




B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso de especiclizacion 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:
Direccion de proyectos

C.) Conocimientos de Ofimdatica e Idiomas.

Nivel -de' dafﬁinin P

) Nivel de dominic
OFIMATICA No aplicz|Basicontermedifavanzada I IDIOMIAS No aplical Bésico |ntermedifavanzadd
Word X Inglés X
Excel xr 1 s
Powerpoint X
Sy = e

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
Cinco (05) afios

Expeﬁe/ngja especifica

Iy.arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado

Practieante DAuxiliar 0 DAnaHsta / Supervisor / lefe de Area Gerente o
=/ p 1 Gfesional Asistente Espetialista Cocrdinador o Dpto Director
Q \ K7

'; A

]

» Marque si es o No necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

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

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

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

" Mencione otros ospectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existierg algo adicional paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, Puntual, Competitivo, Proactivo.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacidén;:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo V

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacidn del servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

= Verificacion previa de los antecedentes que sustenten los documentos que se tramitan en la dependencia

2 | Apovar en el fotocopiado y escaneo de documentos solicitados por la jefatura de la Gerencia

® Apoyar en clasificar, ordenar y preparar la documentacion foliada de acuerdo a las normas establecidas en el Archivo general de
|2 Nacidn, para su archivo en el archivo general de la MDLM

= Apoyar en la distribucion de la documentacion fisica a las distintas unidades organicas de la MDLM

® Apoyar con el archivo y control de documentacién de la Gerencia

w

w

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

oordinaciones Externas

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Os G~

¢Requiere
Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?

|
Maestria D Si E No
Elgresada D'fjtulodo

Doctorado

Egresado D Titulado i

Bachiller

SECUNDARIA COMPLETA
Técnica
Basica
(102 afos)

DTecmca
Superior (3 6

Universitario

[

HiN.

i
O
m

LICIC

[]

CONCCIMIENTOS

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

OFIMATICA Y TECNICAS DE ARCHIVO




B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso de especializacion 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:
ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA

DIGITACION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i ) 50 Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadd IDIOMAS No aplical Bésico |ntermedi{fAvanzadd
Word X Inglés X
Excal X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

’Dcs (02) afios —’

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

Un (01) afio '

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

I:ISL el pueste requiere contar con experiencia en el sector publico IE'NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

" En caso gue sise requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

4 |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

/
/|Honesto, espiritu de servicio, adaptacién al cambio, orientacion al cumplimientos de metas y objetivos

o

PRV

PR
L
: ji_rgz»\._ =

W

N\




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Denominacion:

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una debida
prestacion del servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de reportes y vouchers de consumo semanal remitidas por la Empresa Proveedora.
= Verificacion y cruce de informacidn de datos de cada uno de los vouchers de combustible con los reportes emitidos por la empresa
proveedora.

= Registro de consumo semanal.
¢ Elaboracion de los informes respectivos de conformidad de pagos respectivos (semanal), adjuntando pecosas, vouchers y listado

de vehiculos con consumos.

5| u‘sReg»stro vy control de consumo (por requerimientos) de combustibles de las dreas asignadas.

-
/ Xy ¢ Vf Informe mensual sobre gasto de consumo de combustibles por areas, indicande cantidad, octanaje, precio galén (variacion) e
WO DE 1-4‘,6 importe.
/ \ P i

= Otros informes solicitados por la gerencia.

%
\ : $1Cobrdinaciones Internas
\‘\J%MMS G ,?6

‘//\__/ Todas las Unidades Organicas

/ Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
; " Colegiatura?
|
Incompleta  Completa DEgresado(a) D si E No
|
Secundaria Dﬁachiller
Técnica ¢Requiere
habilitacién

Basica Titulo/ Licenciatura

Maestria D Si E No

|
Egresado l:' Titulade

Doctorado
|

Egresada.D Titulado == !

(162 afios)

profesional?

Tecnica
Superior (36

[ [ [ [
NN
HINIEN N

[ ] [

Universitario

L]

COMNOCIMIENTOS

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

Ofimatica a nivel intermedio, redaccion de documentas y tecnicas en archivo




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacion 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:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivelde dominio  ~ ‘ - _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Bésicolntermedilavanzadd J IDIOMAS ~ [No aplica] Basico |ntermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘inco (05) afos —’

Experiencia especifica

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

Practicante “ Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerante o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

@@02) afios ‘
L \

Jc.én base a la experiencia requerida para el puesto(parte B, margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

\ ';;J A 51, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
\\ e’ '\"‘f‘u - 2
JZMINIS 2z z " ¢ . - P z § . . .
\;;-'____‘// En coso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
£

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Honesto, espiritu de servicio, adaptacidn al cambio, orientacion al cumplimientos de metas y objetivos




e ——— p— T —

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE SEGURIDAD DE LOCALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Mantener una seguridad continla conforme al protocole interno preestablecido ¥ mantener una adecuada atencion de calidad a los
vecines de |a comuna Molinense, Custodiar los bienes del municipio manteniendo un manitoreo continuo comprometidos con la mejora de
la misma, orientados en los valores éticos ¥ morales.

FUNCIONES DEL PUESTC

* Supervisar las labores de los agentes de seguridad de locales e informar al superior de las acurrencias.

* Coordinar el control del servicio del personal a cargo para el resguardo de los locales municipales,

3. Recomendar y Ejecutar medidas para la prevencion de delitos,

4 |+ Informar de Jas novedades que ocurran en el servicio al Jefe de Seguridad de Locales

5 1. Verificar v controlar la asistencia del personal de Seguridad de Locales

‘|

» Mantener la documentacion rutinaria en orden

7 |« Formular los servicics mensualmente

8 |a Coerdinar con defensa civil [os simulacros e inspecciones de desastres naturales
g . Verificar los extintores, y ensavar los sistemas contra incendios
10 |+ Mantener informado a personal de seguridad de locales municipales de |as disposiclones
i o] |
— » Otras que se le asigne
f‘i COORDINACIONES PRINCIPALES
/ / Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

-
Coerdinaciones Externas

L L]

C.) ¢Se requiere

4 & /A Formacicdn Académica B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto

G ST N~ Colegiatura?
"% gy, O 2 ' T - = |
N TS |
et Incompleta  Completa DEgresado(aJ D si E No
| |
DSecundaria ':l III Dﬁachiller ! |
| SECUNDARIA COMPLETA
Técnica I éRequiere |
Basica Titulo/ Licenciatura habllitacién
{16 2afos) | profesional? |
Tecnica D D o . ! .
Superior (3 6 aestilp AT Na
DUniversitamc D E’ DEgresudo DTJ‘tu,’ado

|
DDocturado
D Egresodo D Titulado

CONOCIMIENTOS
A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

= Maneje de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Paint).

® Atencion y orientacion al pdblico,

* Primeres Auxilios

* Basico en temas de seguridad




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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

* Manejo y Uso de Extintores

C.) Conocimientes de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica] Béslco [ntermedifavanzadd IDIOMAS ~—~ [Noaplica] B3sico |ntermedilavanzadd
Word X Inglés x
Excel x 1
Fowerpoint X
EXPERIENCIA 0 i

Experlencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia |aboral; ya sea en el sector publico o privado,

|Sei5 (06} meses

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

Seis (08) meses I

C.JEn base a la experiencia requerida para el puestc{parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sectar Publico:
DSI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

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

" IMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiciona! para el puesto.

kﬂABILIDAD{S O COMPETENCIAS
i \_/ j -‘é'_-“ F Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo,

=5 )
?’A".\J Q\E'/ = Honestidad y espiritu de servicio
G Y

A = i et
h "Q:«":"f’m.t@‘ Orientado al cumplimiento de metas y objetivos,




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacidn:
Nombre del puesto: ELECTRICISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad en |a parte operativa para
una debida prestacion del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apovar en les labores de electricista en los establecimientos municipales

2 Apoyar eficazmente con el desarrollo de las actividades gue se presenten.

3 Apoyar en las labores de manejo del equipo de sonide para las actividades de eventos protocolares de la Municipalidad de La
Molina.

4 Apoyar con el cumplimiento de las actividades programadas.

5 Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del drea administrativaa la gue se encuentra adscrito.

6 Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria.

7 |otras funciones gue se |e asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES
/‘\‘

/ Coordinaciones Internas

/ /|Tedas las unidades Organicas

{ " |Coordinaciones Externas

‘C.) éSe requiere
Colegiatura?
|

|
Incompleta  Completa Dﬁgresado(e) D Si ENU
T |
I

SECUNDARIA COMPLETA ‘

\ éRequiere

Titulo/ Licenciatura habilitacion

| profesional?

Tecnica D D | . L.

Superior (3 6 Maestria Si E No
| |

D D I:]Egresado l:l Titulado
|
Doctorado
| |

ngresaa‘a l:l Titulado

CONOCIMIENTOS T G = . e

% i
FolmBcitn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

(162 afios)

Universitario

]
B
B

A.) Canecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {(No requieren documentacién sustentaria):
[cmco electricista, electronica industrial y automatizacion, seleccion de bombas Y equipos Hidroneumaticos PENTAX, Mantenimiento

en Servicios Generales




E.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacion 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:

No indispensable

C.}) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio | S - _ Nivelde dominio
OFIMATICA No aplica|BasicontermedijAvanzadd IDIOMAS No aplicgl Basico |ntermedi{Avanzad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector publico o privado.

|GS afios

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
D Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
/B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico 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, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BND, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo v habilidad empatica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerérquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Seguridad de Locales

Gerencia de Administracién y Finanzas

No Aplica

MISIGN DEL PUESTO

Mantener una seguridad continda conforme al protocolo interno preestablecido y mantener una adecuada atencion de calidad a los vecinos
de |2 comuna Molinense, Custodiar los bienes del municipio manteniendo un monitoreo continuo comprometidos con la mejora de la misma,
orientados en los valores éticos y morales,

FUNCIONES DEL PUESTO ; ; e T D L : |

[y

Realizar el monitoreo constante de la seguridad de los Locales de la Municipalidad

2 |Realizar el control de ingreso v salida de las personas en general de los locales Municipales

w

Realizar las rondas en todo el perimetro y sus instalaciones a fin de cumplir con el control y resguardo de los bienes Municipales

4 |Centrolar el ingreso y salida de bienes, muehbles y otros de la Municipalidad.

5 |Intervenir a personas sospechosas siguiendo las instrucciones de los protocolos establecidos con tino y criterio.

& |Otras que se le asigne

|Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

—
Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

'C.) éSe requiere
Colegiatura?

DSI’DNO

{Reguiere
habilitacién
profesional?

OO

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a)

DSecundar\'a I:] DBa:hiller
|
Técnica Basica
(162 afos)
Técnica
Superior (3064
DUniversitario l:’ D

Secundaria Completa

|
Titulo/ Licenciatura

(] [

I\‘a‘!aestria

Egresado D Titulado

!
Doctorado

PR ==
Egresado E

—

LICIL]

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Micresoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencién al Publico, Primeros Auxilios, Bédsico en temas de Seguridad

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los diplomados no menos de 90 horas.




/Incigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
|No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio - | Nivel de dominio |
OFIMATICA No aplicaBasicontermedi| Avanzado [ " IDIoMAS  [Noaplica Basico jtermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x{ 1 | .
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.
IES (06) Meses ’

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Fracticante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

‘Seis (06) Meses l

Y\ ClEnbasezla experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

/ DS{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

/ / @)‘entido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y

} )ét‘wos,




i "?@1@@‘4@@«%
b oL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Benominacién:

Nombre del puesto: Personal de mantenimiento y limpieza de locales

Dependencia lerédrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa;

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacion del servicio

FUNCIONES DEL PUES:I'O

Limpieza del mobiliario y equipamiento en general, puertas, ventanas, paredes, etc,

Limpieza, desinfeccion y desodorizacidn de bafios.

3 | Barrido y lavado de pisos y escaleras.

4
Recoleccion y eliminacion de residuos.
—
€ )
s \f-\}b\t Dg@y : A;piracion de polvo de material archivado ¥ maquinas de oficina.
Ry g I\
_~§ & -'L\ivado integral de cristales, ventanas y vidrios interiores.
=
=,

do general de mabiliario.

eposicion de material {papel higiénico, jabdn).

\Asegurar |a existencia de dtiles de aseo para la limpieza de |a entidad,

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, que se le asigne.

COCRDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas |

Todas las Unidades Organicas

ICoordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incempleta  Completa DEgresado(a) D Si ENU
Dﬂachifler

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica Y estudios requeridos para el puesto

Secundaria

L]

Técnica {Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afos) L profesional?
Técnica b ;

Superior (3 6 aestrig

Himinn

Universitario

HIN
[

D Egresado l:l Titulado L

D Doctorado
DEgrewdo D Titulado.




CONOCIMIENTOS o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
l;nocimientos en articulos de limpieza.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Neta: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 heras.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Niveldedominic - o Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicontermeditAvanzadd IDIOMAS No aplical Basico |ntermedijAvanzadd
Word x Inglés X
Excel * | |1 | 1 ek
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Tres (03) meses

A Expﬁr{encia especifica

b \ S Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

/ g:*/ s { eante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
= o £ fes-onal Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
a | <

/ g? Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:
s J
-'F-:r 5 (03) meses ‘

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en e!secrorpr.ibﬁcom NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

" En caso gue sise requiera experiencio 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

Honesto, responsable y puntual




BEREIL BEL PUESTE!

Unidad Orgénica: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacién:

Nombre del puest DISENOR GRAFICO

Dependencia lerérquica Lineal: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

CUBRIR LAS NECESIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA INSTITUCION, DISERANDO Y CREANDO LOS DISTINTOS CONTENIDOS Y
MATERIALES QUE SE REQUIERAN.

CREACION Y DISENO DE CONTENIDOS DIGITALES PARA LAS DIFERENTES REDES SOCIALES

CREACION Y DISENO DE CONTENIDO BTL.

DISENO Y EDICION FOTOGRAFICA

1

2

3 | DIAGRAMACION DE REVISTAS Y FOLLETOS INSTITUCIONALES
4

5

Incompleta  Completa DEgresado(a)

!Secundaria D D Bachiilef En la carrera de Clencias de la
1

Técnica Comunicacién
~ |Basica
_ (162 afios) [

Técnica )
!Suneﬂor (36 D D EMEESWB
!Univers‘ntar‘;o El D DEgresadu D'ﬁtufado

.Doctorado |
DEgresada Dﬁmma’o

Titulo/ Licenciatura

A. nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
maning d\‘git/a/l, Digital Creative Strategy

/

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




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio 1 | Nivel de dominio ]
OFIMATICA — [No aplica]BasicontermedilAvanzadd __IDIOMAS No aplica| Bésico |ntermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint xf 1 1 | .

EXPERIENCIA 5 '

Experienci'a general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ¥a sea en el sector pliblico o privado.
Loz ANOS f

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

s ]

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

parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:|St: el puesto requiere contar con experiencia en el sector pblico BNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publj

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

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

HABILIDADES © COMPETENCIAS

'CREATIVO,PROACTIVO,COMPETITIVO,EMPATICO,DISPOS[CEON PARA TRABAJAR BAJO PRESION

L




PEREIEBEE PUESTEO

Unidad Orgénica: Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional

Denominacion:

Nombre del puesto: Encargado de redes sociales |
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

1 |Realizar seguimiento y medicion de la efectividad del contenido publicado

Reforzar la identidad de |z institucién a través de las plataformas digitales

3 Monitorear los anuncios de las plataformas digitales

Apoyar en la creacidn de material para lzs plataformas digitales

Todas las unidades organic

Incompleta  Completa .Egresado(a)

Secundaria :Bachiller De la carrera de Ciencias de la
Comunicacion, Marketing y/o afines.

!Técnica [ ’
Superior (36

Universitario | x Egresado Titulado

DE ¢
\:pNJ 4

SiB0 My
A

©

A
A

\

o

S
JE




Doctorado

DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

|
Adobe Photoshop, adobe ilustrator, aplicaciones méviles, redes sociales.

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.
Nota: Cada curso de especializacion 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:

Ne indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

D 4 ;_ Nivel de dominio |
OFIMATICA No aplica|Bésico vanzadd ‘ IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel x 0 1
Powerpoint X
ERPERIENEIA- B iy g v # ‘

Experiencia general

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

08 meses

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
‘ profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

-
|Oo meses

C.)JEn base a |2 experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E'NO, 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.

L

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

| |

= e ’/_:‘, - == S I = _ - "
HABILIDADES O COMPETENCIAS |

: :
,R’esponsabwdad, dinamismo, iniciativa, creatividad, orientado al trabajo en equipo.




PERFIL BEEPUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional

Denominacién:

Nombre del puesto: Encargado de redes sociales II
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional
Dependencia Jerérquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Realizar seguimiento y medicion de la efectividad del contenido publicado

Reforzar la identidad de la institucidn a través de las plataformas digitales

Monitorear los anuncios de las plataformas digitales

Apoyar en |z creacién de materizl para las plataformas digitales

incompleta  Completa !Egresado | S No
!Secundaria | x |Bachiller De la carrera de Ciencias de la
Técnica | Comunicacion, Marketing y/o afines.
Basica Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)
Técnica B _l — —
! i ﬂ} Maestria I ST No
Superior [ y - -
|
! Universitario X Egresado Titulado
o) ey ‘g
B
& Z
I3
i ; %
‘; '\:-'__%—
2 S
%, &
4“ |m§§,\




Doctorado

D Egresado l Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Adobe crobat, power point, Ms outlook

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

|indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
|No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- __Nivel de dominio F Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicelntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedidAvanzadg
Word 4 Inglés b
Excel X
Powerpoint x 1 1 s

EXPERIENCIA .

Experiencia general

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

IIOG meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: \
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente 0
; X : . y .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

Josmess T

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

IS!: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IE]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

| |

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




BEREICPDEEPUESHE

Unidad Orgdénica: Subgerencia de Comunicaciones v Protocolo
Denominacién: Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

Nombre del puesto: Asistente de Periodismo

Dependencia Jerérquica Lineal: Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Edicion de Video de los diferentes eventos de la entidad.

Realizar diferentes notas de prensa y coordinacién de medios.

Grabacidn de Video de los diferentes eventos de |a entidad.-

Otras funciones que se le asigne.

Incompleta Completa . Egresado(a)

!Secundana ,:! D .Bachliler ESTUDIANTE UNIVERSITARIO EN
[Titulo/ Licenciatura

PERIODISMO
Técnica Bésica |
(16 2 afios)

ITécnica B i ;

. —JlSuperior (36 4 | |Maestria
. Universitario E D DEgresado DT‘tulada
Doctorado
DEH"ESMO D Titulado

fin=}




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nao requieren documentacién sustentaria):

ADOBE PHOTOSHOP, ADOBE PREMIER.

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

[Indigue los cursos v/o programas de especializacion requeridos:
[posT PRODUCCION

l
E
|

C.) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.

o Niveldedomimia S e
OFIMATICA No aplica|BisicontermedilAvanzada 1 IDIOMAS {No aplical Bdsico |ntermedifvanzad
Word X Inglés X
Excel L I e
Powerpoint L Y e
—— s D e S
| |
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ¥a sea en el sector puiblico o privado.
1ANO
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
lPracticante Pre- Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profasional " |Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

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

!1511 €l puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso gue 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 existierg algo adicional para el puesto,




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacidn:
Nombre del puesto: SERVICIO DE OPERADOR DEL CALL CENTER
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

BRINDAR UN SERVICIO AGIL Y OPORTUNO AL CCNTRIBUYENTE EN LA ABSOLUCION BASICA DE CCONSULTAS TRIBUTARIA Y OTRAS
RELACIONADAS A SU DETERMINACION TRIBUTARIA.

ATENDER CORRECTAMENTE Y OPORTUNAMENTE LAS CONSULTAS EFECTUADAS POR LOS CONTRIBUYENTES A TRAVEZ DEL
CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

2 | ATENDER OPORTUNANMENTE LAS SOLICITUDES EFECTUADAS POR LOS CONTRIBUYENTES ATRAVEZ DEL WHATSAPP INSTITUCIONAL
EMITIR INDIVIDUAL Y/O MASIVAMENTE RECORDATORIOS DE PAGOS FRENTE AL VECIMIENTO DE LOS PLAZOS PARA LA

CANCELACION DE LOS TRIBUTOA MUNICIPALES.

% |OTROS QUE SE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA

Incompleta  Completa zresado(a)

tm Secundaria l:l D

achiller

tulo/ Licenciatura

laestria

jresado D Titulado

]
[]

Bl
7 S 0 ) 47'0(/
| |Doctorado i ‘ ; ) /f’s’ A
DEQresadu I_ITftuIado {‘ % (F_E f
&
R" ;i

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

QFIMATICA BASICA, USO DE HERRAMIENTAS DE INTERNET

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



[tndieees los cuvsos ¥/0 programas de es
iNO INDISPENSABLE

|
i
I
|
i

L.} Canocimientos de Ofimatica e ldiomas.

| ORPRATICH
! Waord

Excel

R S

Powerpoint X

Cxperientia general

indiguz Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en e! sector pablico o privado.
EUN ARG [01) [

rencls aspecifica

S

A

|
H

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

Zracticante .+ [Auxiliar o DAnaiista / Dsupervisor/ Djefe de Area Deerente o}
arafesinnal Asictante Fenerialicta Coardinadar 0 Notn Directar

8.} Indigue el tiernpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
Ew ANQ (D7) ]

C.iEn base a la experiencia requerida para el puestolparte B, margque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
! s jSJ’; el nuesto requiere contar con experiencia en ef sector puiblico DNO, el puesto rto requiere contar con experiencia en el sector put
_ 0 caso que sise requiera experiencia en ef sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en ef puesta y/o funciones gquivalentes,

i

JU\'\! {01y ANC

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

L ]




PERFILDEL PUESTO :

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

D inacié:
Nombre del puesto: RESOLUTOR PRINCIPAL DEL EQUIPO DE ATENCION DE EXPEDIENTES
Dependencla lerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

CUMPLIMIENTO DE ATENCION Y SUPERVISAR LOS EXPEDIENTES CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA
MUNICIPAL REMITIDOS A LA SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA.

PROYECTAR RESOLUCIONES DE CUMPLIMIENTO POR EL TRIBUNAL FISCAL.

ELABORACION DE RESPUESTA A OFICIOS EN DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS.
ORIENTACION Y ATENCION A CONTRIBUYENTES RESPECTO A EXPEDIENTES TRIBUTARIOS.
ELABORACION DE INFORMES, MEMORANDUM, Y PROVEIDOS A LAS DIVERSAS AREAS, PARA RECABAR INFORMACION QUE GUARDE

RELACION CON EL AREA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA.
A 10N AS S A N N oS IATERIA ARIA

1

2 |ATENDER SOLICITUDES DE ACCESQ A LA INFORMACION EN MATERIA TRIBUTARIA.
3

4

MUNICIPAL.
7 |OTROS QUE SE LE ASIGNE LA SUBGERENCIAS.

]

SUBGERENCIA DE RECAUDACION

TESORERIA.

TRIBUNAL FISCAL, SAT

achiller
DE LA CARRERA DE DERECHO

tulo/ Licenciatura

aestria

yresad D'ﬁtuina‘a 1 i
|

D[rctora do | '
Egresad lad, ! {
D B Titulado e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren do i6n sustentaria);

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIC

8.) Programas de especializacién requerides 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,



=,

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requ

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

U Niverde deminio ‘
TQEIWVIATICAT " [No aplice|Bdsico|ptermedi{Avanzad Al “ﬂﬁﬂg Sl
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X
SR B AT ) BT

Experiencia general

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

lDos (02) AROS 4[

Experiencia especifica

A.] Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
D Practicante |:|Auxiliar o Analista / DSuperviscr / l:ljefe de Area Gerente o
nrafesinnal Asistents Fsnerialista Coordinador o Nota Diractar

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

lUN (01) ARIO

base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

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

S/, el puesto requiere contar can experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

6 MESES

“ \Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso exjstiera algo adicional para el puesto.

L

[HABILIDADES © COMPETENCIAS

‘EF]CIENOAY EFICACIA




PERFILDEL PUESTO|

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacién:

Nombre del puesto: RESOLUTOR DEL EQUIPO DE ATENCION DE EXPEDIENTES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA.

CUMPLIMIENTO DE ATENCION DE EXPEDIENTE CONTENCIOSOS ¥ NO CONTENCIOSO EN MATERIA TRIBUTARIA MUNICIPAL REMITIDOS A LA SUBGERENCIA I;l

1 | PROYECCION DE RESOLUCION EN TEMAS REFERIDOS A EXPEDIENTES CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA.

2 |ELABORACION DE INFORMES A DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS
ELABORACION DE INFORMES, MEMORANDUS, Y PROVEIDOS A LAS DIVERSAS AREAS PARA RECABAR INFORMACION QUE GUARDE RELACION CON EL AREA DE LA,
SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA.

ORIENTACION Y ATENCION A CONTRIBUYENTES EN MATERIA TRIBUTARIA .

5 |oTROS QUESE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA.

fncompleta Completa rresado(a)

chiller

DE LA CARRERA DE DERECHO

ulo/ Licenciatura

‘aestria

Egresado Dﬂtufuda

Jctorado

d. Titulado

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

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIO

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

Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.



Indigus los curzos v/ programas te especiallzacidn feq

MO INDISPENSABLE

C.} Conorimientos de Offmdtica e Idiemas.

ORIAATICH

Word

Excal X

Powerpoint X

genearal

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

Ui (1) ARO

especifica © - o .
bl <3

£.} Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pabileo o privado;
Practicante . |Auxiliare Anzlista / Supervisorf Jefe de Area o
profasianal " asistente Especialista Caordinador Opto

8] indicus el tiempa de experiencia requsrida para el puesto; ya sea en el sector pliblice o privado:

Gerente o
Director

Es WiTSES
L

C.)En base 2 la experiencis requarida para el puesto(parte B}, margue sies o no necesaric contar con experiencia an el Sector Pdblico:

caso gusz sl se requisro experiencia en el sector priblico, indigue ef tiempo de exgeriencia en of puesto y/o funciones equivalentes.

[
J- IE!, 2l puesto requigre contar con experiencia en ef sector ptiblica IEINO, el puesto no requiere contar con experiencica en gl sectar publico.

| Menciore otros gspectos complementarios sobre af requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional pora ef puesto.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Denominacion:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE I

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Costos.

Contratar 2 una persona natural para gue brinde el servicio de especialista contable con conocimiento tributario en la Sub Gerencia de Contabilidad y

FUNCIONES DEL PUESTO

f

'|Apoyo en la contabilizacién de los expedientes de ingresos y gastos en el SIAF-MODULO CONTABLE.

Y -'_@{Qc::aracicn del PDT 601-Planilla Electronica-Renta de 4ta.

Fé;\izar el argueo de fondos en efectivo, caja chica y valores.

']
= |
Stodia y archivo de las Notas de Contabilidad.

HZ:‘:

/]

=y
7

|/

Analisis de cuentas.

MDD/ >,
y&}“’ 2 Otras funciones asignadas por el Sub Gerente de Contabilidad y Costos
I§ — — — . _
ez | DINACIONES PRINCIPALES
\&, LN
%

“y 5ECUNTF%\\' Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE LOGISTICA, SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUB GERENCIA DE TESORERIA

Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, SUNAT.

B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a)

S~ DSecundaria l:l I:I DBachiller

Profesional titulado en Contabilidad

Técnica Basica Titulo/ Li .
(1623703) itulo/ Licenciatura

DTecnica ‘
Superior (3 ¢ Maestria
Universitario |:| ngresado l:]‘rirufado

D Doctorado
D Egresado I:I Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O w

¢Requiere
profesional?

O

habilitacién



CONOCI VIIENTOS B e R i

-} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

SIAF, PDT 601-PLAME, SUNAT, PRESENTACION DE LIBROS ELECTRONICOS (PLE)

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

}Inc igue las cursos y/o programas de especializacién requeridos:
|CIERRE CONTABLE.

C.) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas.
Nivel de dominio i . wivelde dominio ;
O MATICA No aplica|BdsicoptermedilAvanzado ion __ [No aplica] Basico htermedi] Avanzado
Word X X
X

X

Wel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area )
: X g i Gerente o Director
Asistente Especialista ‘ Coordinador _ o Dpto

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

lo2 afo:
-

C.)in bas= a la experiencia requerida parz el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[ ]SI; £/ puesto requiere contar con experiencia en el sector publico X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publice.

" E1caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el liempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* NMencie }1€ 0lros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDLDES O COM\PETENCIAS

e




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacidn:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA DE TESORERIA

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO L
REALIZAR FUNCIONES RELACIONADAS CON LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PERMITAN FACILITAR EN LA GESTION LAS LABORES PARA EL
LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS QUE SE EFECTUAN EN LA SUBGERENCIA DE TESORERIA.

FUNCIONES DEL PUESTO Wb g Hd

1 [Formular los requerimientos solicitados por la Subgerencia.

Realizer |a Fase Girado de planillas y obligaciones sociales por meta y por rubro en el Médulo Administrativo del SIAF.

3 |Conciliacion de gastos por partida presupuestal de manera mensual.

Registro de saldos financieros en el modulo de colocaciones del Ministerio de economia y finanzas.

Control y registro de pago de sentencias en calidad de cosa juzgada en el médulo de demandas judiciales y arbitrales - MEF.

& |Otras funciones del cargo que le asignen la Subgerencia de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

ol Lo

i~ |Caprdinaciones Externas i N R TN
//g}“; o A
.r:é_—‘.‘ W Diversas entidades publicas y/o privadas.

=\ +

5 3 e RBG g I C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudio: ueridos para el sto ;

7 _) : “./,., e iy '#9'?1._"..___‘_’”'551 . (Colegiatura?
P /J(, v ¢ < Incompleta Completa |Egresado(a) I l Si E No
‘\’"'/'H\ 7o =
5 o\ Secundaria D l ' IBachiIIer

.' S = CARRERA DE ADMINISTRACION I —
2 ¥ Técnica Basica ) o  habili
(1.6 2 afios) Titulo/ Licenciatura

ETe’cmca D " ]
Superior (3 6 4 | |Maestr:a
DUniversw’tario D I Egresado Titulado
DDoctorado
DEQ'ESW'D |:|Titufado




anocimiento sobre e} Sistema Nacional de Tesoreria.
arocimiento del sistema Integrade de Administracién Financiera - SIAF (Médulo administrative y Modulo deuda plblica)
cnocimiante del PDT 621 v PDT PLAME.

icorocimianto del AFP NET
§Conocimienm en Offmatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

iConocimiento en Control Previo.
|Conocimiento del médule de Colocaciones & Inversiones de Fondos Publicos en Entidades Financieras.

|Conocimiente en el mddulo de demandas judiciales{MEF).

z. Pragramas de especislizacidn regueridos y sustentados con documentos.
iote: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horus.

s tursos v/e programas de especializaci

iCurso basico de archive

antas da Diimatica e idiomas.

‘Nivel de dominio

lominio : :
Mo aplica | Bdsico kilntermedio |Avanzado No aplica { Bdsico | Intarmedio | Avanzado

i : ES
H X

B I e e,
x [ 1 |
% . }?"*ctica nte % Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o G t Direct
"7 iprofesicnal " |Asistente Especialista Coordinador Dpto erente o Director

cique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

fizs

)
L
)

Froaciivo, origntacion a resultades, trabajo en equipo y habilidad empética.
Comunicecion efective y responsable.




IDENHI-ZICACI(JN DEL PUESTO )

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: S T L e e,

MISIGN DEL PUESTO i o e A S g

eSS R L AR L BN SN 223

REALIZAR TODAS LAS OPERACIONES DE INGRESO, TRANSFERENCIAS Y DEUDA PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA EN EL SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACIGN PUBLICA - SIAF.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ingreso de determinado por rubro y clasificador al sistema integrado de administracién financiera - SIAF.

2 |ingreso de recaudado por entidad financiera al sistema integrado de administracién financiera - SIAF.

3 |Registro de facturas al sistema integrado de gestion municipal - SIGMUN y al sistema integrado de administracién financiera - SIAF.

4 |Descargar y registrar las operaciones a través de medios de pago por POS y aplicativos de banco en linea.

5 |Otras funciones del cargo que le asignen la Subgerencia de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Co; dinagiones Internas

7
/Toc‘as/la(s Unidades Organicas

A0 VE Lo TN

~[Gbardipaciones Externas

% A
¢ %s g%riqtidades publicas y/o privadas.

A.Fm..Ad.. B. ] o) [ W ey o ol ;
) Formacién Académica )Grado(s)/sntuacrgn academlﬁyestu‘c‘!fosuriaqu_endos.p_aﬁWﬂ puestom ! Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a} D Si E No

Secundaria Bachiller

Técnica Basica . . . {Requiere habilitacion
(1 6 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior . i
(3,64 afips) Maestria Si No
Universitario IZ[ D I:lEgresado l:l Titulado

E] Doctorado
ngresado l:l Titulado




10z Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

=i:onocimien'::;)_-sobre el Sisterma Nacional de Tesoreria.
Zonocimiento en Gifmatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)
onocknienic del sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF {(Médulo administrativo y Médulo deuda piiblica)

Lonochniento de clasificzdores de ingresos.

. ‘arias da especializacion requerides y sustentados con documentos.
Hlocn (aon curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

g dos 2urses yio programas de especializacion’ requeridos:::

JUIC INCISPEMSABLE

" Nivel de dominio

DFIRAATICN 5D . Mo aplica | Bdsico |Intermedio] Avanzado
[
Word Inglés X
Zucel .4
/ Powerpoint L e
o
NS,

Engia zeneral

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

i3

izrque el nivel minime de puesto gue se requiere coma experiencia; ya ses en el sector publico o privado:
Practfeants X Auxifiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area ¢ Gerente o
grofesional " |asistente Especialista Coordinador Dpto Director

g} sndizue el tiempo de experienciz requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

le experiencia requerida para & puesto(parte B), marque si es ¢ no necesario contar ceon experiencia en el Sector Plblico:

DNO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector nilico

D Enrenoque sise requiera experiencie en ef sector publico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivaientes.

 idiencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

/ .
1ADES O COMPETENCIAS:

] .
N3, orientacion 2 resultados, trabajo en equipo y habilidad empdtica.

:gElGn efectiva y responsable.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién:

Nombre del puesto: CAJERO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

PARTE DE LOS CONTRIBUYENTES DEL DISTRITO.

ASEGURAR DE MANERA EFICAZ LA RECAUDACION MEDIANTE LOS DIVERSOS MEDIOS DE COBRANZA DE LOS DIFERENTES IMPUESTOS MUNICIPALES POR

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apertura de la caja asignada.

Cuadre y consolidacion de los ingresos en caja.

Cobro en efectivo y cheques 2 las entidades financieras.

Verificacion y control de los procesos de las cajas en el Sistema Interno.

Entrega de informacion de los ingresos diarios por partida.

Otras funciones del cargo que le asignen la Subgerencia de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES e, e o oo

A
"[\é_ga‘s las Unidades Organicas

naciones Externas

' [5ad

/&7
,giyé‘rsas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Completa DEgresado(a)

Incompleta

Secundaria Bachiller

=

Titulo/ Licenciatura

O« @~

éRequiere habilitacion
‘profesional? =

Maestria

O = [~

D Doctorado
EI Egresado I Titulado




IVHENTOS

i Conscimianics Téonicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

: 59cﬁmientc schre el Sistema Nacional de Tesoreria.
|-enotimiento en Giimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

weramas de sspecializacidn requeridos v sustentados con documentos.
Hove: Ceda curse de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

lss curses vio programas de especializacion requeridos

MO INDISPENSABLE

izntos de Olimatica e Mdiomas.

N

"+ Nivel de dominio

No aplica| Basico | Intermedio| Avanzade

X

Ripoal

tanis general t

b

o : Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Garente o
__ ipratesions Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

ue el diempo de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector piiblico o privade:

3¢ 3 la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
£l presio requiere contar con experiencia en ef sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piiblico

T Encaso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto v/o funciones equivalentes.
r

Menciane otros aspectos complementarios schre ef requisito de experiencia; en caso existiera alge odicional para el puesto.

ntacion a resultados, trabajo en equipo y hahilidad empdética.
. |Comuntizacidn efactiva v responsable.




IDENTIFICACION DEL PUESTO T Gh o ) i s

MISION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica funcional:

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica Lineal:

Puestos que supervisa: SUBGERENCIA DE TESORERIA

SOPORTE Y ASISTENCIA AL JEFE INMEDIATO EN LA RECEPCION, ANALISIS, REGISTRO, DISTRIBUCION Y COORDINACION DE LAS LABORES PROPIAS
DEL AREA DONDE SE ENCUENTRE ASIGNADO.

FUNCIONES DEL PUESTO

w

COORDINACIONES PRINCIPALES

ANALIZARA, RESGUARDARA, REVISARA, REGISTRARA Y COORDINARA LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS E INFORMACION NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA DONDE SE ENCUENTRE ASIGNADO

ORIENTARA Y ASISTIRA AL PERSONAL EN LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS PROPIOS DEL AREA; ASIMISMO EFECTUARA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN
PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DEL AREA DE ASIGNACION, UTILIZANDO LOS EQUIPOS, SISTEMAS Y DEMAS MEDIOS QUE AL EFECTO PROPORCIONE LA EMPRESA, DE
ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO.

ATENDERA Y DARA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE SU AREA, DE ACUERDC A SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES E INSTRUCCIONES DEL JEFE
INMEDIATO

REVISARA, CONCILIARA Y VALIDARA LA INFORMACION RECIBIDA POR CUALQUIER MEDIO, PARA LA EJECUCICN DE LOS PROCESOS DE TRABAJO EN LOS QUE INTERVENGA, ASI
COMO SUS RESULTADOS, CORRIGIENDO EN SU CASO, LOS ERRORES DETECTADOS Y/Q INFORMANDO A LOS RESPONSABLES PARA SU CORRECCION DE ACUERDO A LAS
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

L = R
Coordinaciones Internas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
Coordinaciones Externas
CON DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS
FORMACION ACADEMICA 4 i
2 bl : S G e D R o iC.) ¢Serequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Ec:l:giaturg?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si X | No
Secundaria Bachiller
Titulo Asistente de Gerencia
Tc—‘j*crlica \éRequiere habilitacién
Bdsica X Titulo/ Licenciatura profesional? ,
(162 afios) Padus IRLAEREN RN CAHTS
Técnica .
. . Maestria Si X | No
Superior (3 ¢
—_—
l Universitario I:I l DEgresada DTituIado

Doctorado




CONGCIMIENTOS s N R e R SO

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

OFIMATICA COMPLETA, ANALISIS Y REDACCION

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

|Iln digue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
‘CJM BRE LATINOAMERICANA DE SECRETARIAS Y ASISTENTES DE GERENCIA

DIPLOMADO EN ADMINISTRACION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio - i Nivel de dominio _
OFIMATICA No aplica|Basicontermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio| Avanzado
| Word X Inglés X
L Excel O I
!] Powerpoint X

EXPERIENCIA ' : i

Experiencia general

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

04 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante P Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

04 AROS

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), margque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
. 51, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

| Il

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS 4 e i ik il

RESPONSABLE, PROACTIVA, COMPETITIVA Y CON CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacion:
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Dependencia lerdrguica funcional:

Puestos gue supervisa:

MISION DF

1 [Revision de expediantes de page (ordenes de servicios y ordenes de compra).

Verificacion de cuentas bancarias y cci, verificar el rubro afectado del expedignte en el SIAF,verificar que este devengado y comprometido.

2
3 Registro de comprobantes de pago en el SIGALy archivo de comprobante de pago.
4

Busquada v fotocopiado de documentos de comprobantes de pago para diferentes soficitantes : OCI,FISCALIA, USUARIO, PROVEEDORES, ETC.

natio ternas

ria, Contabilidad, Logistica y Gerencia de Administracion y Finanzas.

incompleta  Compieta

ecundaria D D

Egresado{a)

Bachiller

Administracion

ATécnica ; . .

i Titulo/ Licenciatura

4Basica
Tecnica . ,
- . . Maestria Si No
Superiori{3 o

Universitario % Egresado Titulado




zeizfizacidn reqgueridos vy sustentados con documentos.
wouse ve zzseciolizacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados noe menos de 80 horas.

- cursas yf© programas de especializacion requeridos:

“ame irtegrado de administracién financiera-SIAF RP.

ntas dz Jfimatica e Idiamas.

: " Nivel de dominio

Bésicolr Mo aplica| Bésico[Intermedic| Avanzad
X X
X X

X

NG aplica)

i ) - . Supervis .
[Crrciicante Auxiliar o Analista / P lefe de Area o )
Lo X ) . or/ Gerente o Director
wrofasicaal Asistente Especialista . Dpto

e Coordin

tiemso Gz experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pubfico o privado:

: & [ exseriencia requerida pera el puesto(parte B), marque si €5 0 No necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

“5L el puzsio requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector publico,

e sl s2 requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Fa spre

clone uros Gspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CAJA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

Afiliacién y registro de obligaciones tributarias de forma recurrente de tarjetas de crédito y débito

Atencién v respuesta de solicitudes de informacién de pagos de contribuyentes .

QOrientacién a los contribuyentes en el pago de impuestos y tributos,

Manejo de flujo de caja .

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES CRGANICAS

ordinaciones Externas a3 A R RS I S e

Fi

v ; g C)) dSerequiere
‘. A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion aadém:c? ¥ estudlosrre.qu?rl‘da;;iphara el |:_>f.|_esto Colegiatura?

Incomplete  Completa DEgresado(a) D Si E No
DSECUWW?E ,:, E DBEChi”ET De la carrera de administracidn o

contabilidad e
Técnica éReguiere habilitacién
Bésica Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios) 21, !

Técnica y "
Superior (3 6 E D DMaestria D S E

D Doctorado
ngresado l:, Titulado




L] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

|Conocimiento y manejo de caja , habilidades en el manejo de ofimética nivel avanzado

Zf

1 Fregramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
More: Cado curso de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

" nginue los cursos /o programas de aspecializacién requeridos:

Excel Nivel Avanzado

do:

OFIMATICA =77} [No splicalBésicontermediiAvanzaga
£ Word x
:F Excel X
i E
; Paowerpoint X

“Nivel de dominio

No aplica| Basico [ntermedi Avanzado

X

Euperiencia general

Indique {2 cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pablico o privado.

105 &fios

Euperiencia especifica

4] Miargue el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciz; va sea en el sector plblice o privado:

|
_i

-

Practicante Auxiliar 0 Analista /
profasional ~ [Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area )
€] teoD
Coordinador I:IO Dpto erenie o Director

2.) Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publice o privado:

03 Affos

C.JEn base z Is experiencia requerida para el puesto{parte 8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

?_55!; el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

" En coso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

~ Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional pora ef puesto. -

HABILIDACES O COMPETEN

Responsable , proactiva, disposicion a trabajar en equipo .

U,

<




