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

unicipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 01- 2019

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria
La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en

prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de 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 ALCALDIA
01  |ASISTENTE DE ALCALDIA | ALCALDIA
01 |ASISTENTE DE ALCALDIA Il ALCALDIA
01  |SECRETARIAI SECRETARIA GENERAL
01 |ABOGADO SECRETARIA GENERAL
01 |ASISTENTE LEGAL SECRETARIA GENERAL
02  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL
01 |ASISTENTE PARA MATRIMONIOS Y DIVORCIOS  |SECRETARIA GENERAL
01  |ASISTENTE PARA SALA DE REGIDORES SECRETARIA GENERAL
01 |ASISTENTE TECNICO LEGAL GERENCIA MUNICIPAL
01 |ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
02  |ASESOR LEGAL GERENCIA MUNICIPAL
01  |ABOGADO PRINCIPAL PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
01  |ABOGADO DE PROCESOS LABORALES PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
B et POIENGESOs PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
01 |ABOGADO DE PROCESOS PENALES PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
01 [SECRETARIA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
o1 IDISERADOR GRAFICO GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
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01

ENCARGADO DE REDES SOCIALES

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

01

COORDINADOR EN COMUNICACIONES

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

01

ESPECIALISTA EN INSTRUMENTOS DE GESTION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

01

GESTOR DE PROCESOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

01

TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

01

ENCARGADO DE GESTION DE PROCESOS Y
PROYECTOS DE DESARROLLO DE SOFTWARE

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

COORDINADOR RESPONSABLE DE REDES Y
SERVIDORES

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

ANALISTA PROGRAMADOR SENIOR

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

PROGRAMADOR WEB

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

PROGRAMADOR

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

IANALISTA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

ISISTENTE DE SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

01

ENCARGADO DE PROYECTOS SOCIALES Y
EDUCATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

01

SECRETARIA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

01

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
ECONOMICO

01

ABOGADO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
ECONOMICO

02

IABOGADO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO il

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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01

JEFE DE SEGURIDAD DE LOCALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

SUPERVISOR DE LOCALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SEGURIDAD DE LOCALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS
GENERALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

COORDINADOR OPERATIVO DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

TECNICO ELECTRICISTA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

COORDINADOR DE TRANSPORTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

ENCARGADO DE PERSONAL DE TRANSPORTE Y
COMPUSTIBLE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL TALLER DE
MECANICA

IGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

CHOFER |

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

CHOFER Il

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

ITECNICO EN PARTICIPACION VECINAL

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

ITECNICO EN PROMOCION VECINAL

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA SUR

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA
NORTE

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

06

PROMOTOR VECINAL

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

CONSERJE

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

01

ASESOR LEGAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

01

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL CENTRO DE
(OPERACIONES DE EMERGENCIA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
IGESTION DE RIESGO DE DESASTRES

01

JEFE DE DEFENSA CIVIL

IGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 'Y
IGESTION DE RIESGO DE DESASTRES

01

(COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTARIA'Y
IATENCION AL CIUDADANO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IATENCION AL CIUDADANO

01

ITELEOPERADORA CENTRAL

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA'Y
ATENCION AL CIUDADANO

02

ORIENTADOR AL CIUDADANO EN PROCESOS
DERIVADOS DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y
EDIFICACION

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y

IWNTENCION AL CIUDADANO D
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01

ORIENTADOR AL CIUDADANO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
ATENCION AL CIUDADANO

01

IASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL Y
PLATAFORMA UNICA DE NOTIFICACION

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
TENCION AL CIUDADANO

02

AUXILIAR DE ARCHIVO CENTRAL

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
ATENCION AL CIUDADANO

01

IAUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IATENCION AL CIUDADANO

01

IASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IATENCION AL CIUDADANO

01

SUPERVISOR DE ARCHIVO CENTRAL Y
PLATAFORMA UNICA DE NOTIFICACIONES

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IATENCION AL CIUDADANO

01

PLATAFORMISTA DE ATENCION AL CIUDADANO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IATENCION AL CIUDADANO

01

ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
IWTENCION AL CIUDADANO

02

ASISTENTE DE PERIODISMO

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y
PROTOCOLO

01

ENCARGADO DE AUDIOVISUALES

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y
PROTOCOLO

01

ASISTENTE DE PROTOCOLO

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y
PROTOCOLO

03

TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

DETERMINADOR DE OBLIGACIONES

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

COORDINADOR DEL EQUIPO DE FISCALIZACION
ITRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

02

RESOLUTOR

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

COORDINADOR DEL EQUIPO DE ATENCION DE
EXPEDIENTE

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

COORDINADOR DEL CALL CENTER

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

OPERADOR DEL CALL CENTER

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

IANALISTA DE BASE DE DATOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
ITRIBUTARIO

01

COORDINADOR DE PRICOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
ITRIBUTARIO

03

SECTORISTA DE PRICOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
TRIBUTARIO

01

COORDINADOR DE MEPECOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
TRIBUTARIO

01

SUPERVISOR DE MEPECOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
TRIBUTARIO

16

GESTOR DE COBRANZA DOMICILIARIA

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
[TRIBUTARIO

01

COORDINADOR DE GESTION TELEFONICA

ITRIBUTARIO
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05  [GESTOR DE COBRANZA TELEFONICA 0. DE RECALIDACION GONTROL
ot LS R SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
5 o r——— SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
5 e — SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
01 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

02 |[RESOLUTOR EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01  |ASISTENTE LEGAL EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

02 |AUXILIAR DE ARCHIVO EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

05  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01 |ATENCION AL PUBLICO EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01 COORDINADOR DE MEDIDAS CAUTELARES EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01 RESOLUTOR EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

01 ENCARGADO DE DEPORTES gggggﬁric%ﬁgﬁsﬁgucmlom, CULTURS,;

01 COORDINADOR DEL COMPLEJO DEPORTIVO gggggﬁg@ﬂﬁggﬁgmmm”' CULTURA,

01 COORDINADOR DEL ESTADIO MUNICIPAL e

01 COORDINADOR DE LA SEDE MATAZANGO o L = AL LR,

01 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO e L e e o GIOR B TR,

04  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO il CHLTHRS,

01 ENCARGADO DEL PROGRAMA MOLICASA e ey s CUL TR,

01 ENCARGADO DE EDUCACION Ty s oI BRI CLLTURE,

01 ENCARGADO DE TURISMO e b oy GULTURR,

01  |[ENCARGADO DE CULTURA e

01 GESTOR CULTURAL o RPN L DLEnGI. CULTUR:

01 ENCARGADO DE TALLERES b GULTIRA,

o — SUBGERENCIA DE DESARROLLO SC??I?E.,'ﬁéLUD
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01

ENCARGADO DE CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO
MAYOR

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
Y OMAPED

01

ENCARGADO DE LA VETERINARIA MUNICIPAL Y
IALBERGUE MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
Y OMAPED

01

IAUXILIAR DEL ALBERGUE MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
Y OMAPED

01

JEFE DE DEMUNA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
IY OMAPED

01

(ODONTOLOGO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
Y OMAPED

01

ENCARAGADO DE PROGRAMA VACA MECANICA'Y
MERCADO SALUDABLE

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD
Y OMAPED

01

ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

ESPECIALISTA EN CARTOGRAFIA

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

TECNICO EN CERTIFICACIONES Y PLANIFICACION
URBANA |

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

TECNICO EN CERTIFICACIONES Y PLANIFICACION
URBANA I

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

ITECNICO EN CERTIFICACIONES Y PLANIFICACION
URBANA Il

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

ITECNICO EN CALIDAD DE DATOS CATASTRALES

ISUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

ITECNICO DE VALIDACION DE DATOS
CATASTRALES

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

01

IADMINISTRADOR

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,
PLANEAMIENTO URBANOQO Y CATASTRO

01

COORDINADOR

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

01

\VERIFICADOR

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

01

IAPOYO TECNICO |

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

01

IAPOYO TECNICO Il

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

01

ASESOR LEGAL

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

01

TECNICO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

01

ASISTENTE LEGAL

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

01

SECRETARIA

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES e
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01

IAUXILIAR DE ARCHIVO

SUBGERENCIA LICENCIAS COMERCIALES E
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

01

IASISTENTE DE SUBGERENCIA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
IADMINISTRATIVA

01

FISCALIZADOR ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
IADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

01 INSESOR LEGAL | ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
01 INSESOR LEGAL Il ADMINISTRATIVA
01 IANSESOR LEGAL Il SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

IADMINISTRATIVA

01

INSPECTOR ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

02

IAUXILIAR DE ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

01

COODRINADOR DE FISCALIZACION OPERATIVA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

01

ESPECIALISTA — INTEGRADOR CONTABLE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

01

ESPECIALISTA CONTABLE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

01

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

01

ENCARGADO DE CAJEROS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

01

IASISTENTE CONTABLE

SUBGERENCIA DE TESORERIA

01

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE |

SUBGERENCIA DE TESORERIA

01

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE Il

SUBGERENCIA DE TESORERIA

01

ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

IABOGADO PARA LA SECRETARIA TECNICA DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

IASISTENTE LEGAL

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

IAUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

01

COORDINADOR EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA
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01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO |

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

IASISTENTE EN CONTROL PATRIMONIAL

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

ASISTENTE DE ALMACEN

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

02

IASISTENTE EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

02

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

IABOGADO ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO
FISICO LEGAL DE INMUEBLES PUBLICOS

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

ENCARGADO DE ALMACEN

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01

TECNICO EN INGENIERIA CIVIL

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

ADMINISTRADOR DE OBRA

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO I

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

SUPERVISOR EN MANTENIMIENTO DE
REMODELACION

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

COORDINADOR DE OBRAS

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

02

DIBUJANTE CADISTA

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

CAPATAZ DE CUADRILLA

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

01

ESPECIALISTA DE PROYECTO DE INVERSIONES
PUBLICAS |

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

01

ESPECIALISTA DE PROYECTO DE INVERSIONES
PUBLICAS Il

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

01

COORDINADOR DE DESARROLLO SOSTENIBLE Y
DISTRITO EDUCADOR

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

01

ITECNICO ADMINISTRATIVO DE LIMPIEZA PUBLICA
Y GEOREFERENCIAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

01

COODINADOR DEL PROGRAMA DE ECOLIGIAY
IAREAS VERDES

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

01

SUPERVISOR GENERAL DE LA PLANTA DE
RECICLAJE

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

01

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE

ECOLOGICO

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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01 MONITOR AMBIENTAL SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
02 JARDINERO DEL PARQUE ECOLOGICO SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
01 ALMACENERO SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
01 APOYO DE ALMACEN SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
01 ESPECIALISTA EN TRANSPORTE SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO
01 JEFE DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE SERENAZGO

01 JEFE DE MONITOREO CSI SUBGERENCIA DE SERENAZGO

01 JEFE DE GRUPO ESPECIAL DE ACCION RAPIDA  |[SUBGERENCIA DE SERENAZGO

01 INSTRUCTOR DE LA BRIGADA CANINA SUBGERENCIA DE SERENAZGO

01 SERENO GUIA CANINO SUBGERENCIA DE SERENAZGO

01 SUPERVISOR SUBGERENCIA DE SERENAZGO
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inicipalidad de La Molina

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS,PLANEAMIENTO URBANO Y
CATASTRO

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

SUBGERENCIA DE LICENCIAS COMERCIALES E INSPECCIONES TECNICAS DE
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE GESTION EL TALENTO HUMANO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

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

3. Base Legal

o Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
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

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

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




unicipalidad de La Molina

IL.

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

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

Ley N° 27815- Codigo 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 prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Plblico 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 Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resoluciéon 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




PERFIE BEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ALCALDIA

Denominacién:

Nombre del puesto: SECRETARIA PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

elaborar y redactar documentos varios y manejo de informacién del despacho de alcaldia

recepcionar, evaluar, clasificar, registrar distribuir y archivar la documentacidn de alcaldia

redaccion de documentos de acuerdo a las instrucciones especificas por el sefior alcalde
coordinar las reuniones del sefior alcalde

atender algunas solicitudes de los administrados

o ok W

otras que el despacho le asigne.

Incompleta  Completa

Administracion

Técnica I:l D =1
1Superior (3 6 ]
= Universitario [:l L—)-(:| DEgresado I:Iﬂtulado

E‘Egresado Eritufado, , , . =




§

coNoCIMENTOS

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

Conocimiento de ofimatica,protocolo y ceremonia del estado.
Conocimiento y manejo de aplicaciones informdticas de oficina.

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

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

=

[ nNiveldedominio ~ pNiveldedominio
OFIVIATICA  [No aplica|BasicopntermedifAvanzade ¢ IDIOMAS “INoaplica] Basica ptermedil Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| | 1 e
Powerpoint X

[Experiencia general e
footd b z S smhel i

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

Experiencia especifica
A.) Marque 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 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 privado:
02 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 Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablic

Proactiva, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion




PEREIL DEL PUESTO

Unidad Orgdanica: ALCALDIA

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE | PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |Efectuar seguimiento a las tareas y/o planes de trabajo en las diversas dreas de acuerdo a |o solicitado por el Sefior Alcalde.

Coordinar las reuniones y actividades del Sefior Alcalde

Recopilar informacién de las gerencias para para presentar informes requerido por el Sefior Alcalde.
Analizar y preparar informes de acuerdo a los solicitado por el Sefior Alcalde

Elaborar y/o redactar documentos varios y manejo de informacién del Despacho de Alcaldia

Asistir al Sefior Alcalde con respecto la agenda del Despacho y sus respetivas citas.
Otras que el Despacho le asigne

~N o BWwWN

~gachiller

Secundaria l:l D

Tecnlca
= Titulo/ Licenciatura
(1 6 2 aiios)

DD

DERECHO

D Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS =lEe e e

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

Conocimiento de ofimatica,protocolo y ceremonia del estado.
Conocimiento y manejo de aplicaciones informdticas de oficina.

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

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

C.) Conaocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

_ [ Niveldedominia | “Niveldedominle
T OFIMATICA[No aplica|BasicoptermedifAvanzadd % Basico Intermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint G | [ s

EXPERIENCIA

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

2 AROS

{Experiencia especifica

i

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

02 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 Pblico:

ero Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblic
\\)P\D 1]

e,

5{?{9 so que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

@l

b Me;/c,r‘one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

——
e~

HABILIDADES O COMPETENCIA

Proactiva, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empatica, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: ALCALDIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE Il PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |Efectuar las tareas y/o consultas en materia contable, tributaria y presupuestal de acuerdo a lo solicitado por el Sefior Alcalde

2 |Mantener actualizado mediantes informes segtin las disposiciones legales vigentes al Sefior Alcalde.

Recopilar informacién de las gerencias de contabilidad, presupuesto para presentar los informes requerido por el Sefior Alcalde.
4 |Analizar, preparar informes en materia contable, tributaria y presupuestal de acuerdo a los solicitado por el Sefior Alcalde

5 |Revision de documentos del Despacho de Alcaldfa en materia contable, tributaria y presupuestal.

Coordinar v? O revisar la documentacion alrlglaa al DESPBC 10 de Alcaldia en materia contable, tributaria Yy presupuesEaI —SUNA Yy
6 otros
7

Elaborar y/o redactar documentos varios y manejo de informacién contable, tributaria y presupuestal del Despacho de Alcaldia.

Asistir al Sefior Alcalde con respecto la agenda del Despacho en materia contable, tributaria y presupuestal.

Atender algunas solicitudes de administrados en materia contable, tributaria y presupuestal.

Otras que el Despacho le asigne.

e« ‘,]m EQNJODAS LAS GERENCIAS Y/O UNIDADES ORGANICAS .

< 2)
Sl
(]

&
)

">4toN/DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y /O PRIVADAS.

Incompleta  Completa

Secundaria |:| D
| |Técnica
~ |Bdsica
1(1 6 2 afios)

TTécnica EI I:I
_ISuperior (3 6

CONTABILIDAD




[CONOCIMIENTOS EEe S e e

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

Conocimiento de ofimatica,protocolo y ceremonia del estado.
Conocimiento y manejo de aplicaciones informéticas de oficina.

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

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

T ueldedominlo L Nueldedomimo
OFIMATICA ~  [No aplica|BasicoptermedidAvanzadg ~ IDIOMAS ~ [No aplica] Bdsico ltermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

g

[Experiencia general

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

B
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 / 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 privado:
02 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 Publico:

Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

o W ncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
“Ofaria GG‘FT/
e

Proactiva, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empética, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién




Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL

Denominacion:

Nombre del puesto: SECRETARIA |
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina de Secretaria General

2 Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas por el Secretario General.

3 Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Secretario General.

4 Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan informando al Secretario General

5 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas

6 Velar por la Seguridad y conservacién de documentos
7 Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.
8 Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

9 Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

Incompleta  Completa

ESTUDIANTE DE DERECHO

Dg, o




CONOCIMIENTOS SEEES e e

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

Conocimiento y manejo de aplicaciones informdticas de oficina.

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

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

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

T RNivelde dominio. 7 Niveldedominie
OFIMATICA |No aplicaBasicontermedifAvanzadg " DioMAS  [Noaplical Basico btermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[rmemasss e = —m s e = s s E Ty —

EXPERIENCIA T —
Experienciageneral |

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

2 ANOS

[Experiencia especifica |

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

\WF‘%

‘\3/’ =~J£)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Proactiva, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empitica, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SECRETARIA GENERAL

Denominacion:

Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

[Apoyo en la redaccion y SUpervision de Resoluciones, Urdenanzas y demas gocumentos ae
gestion, etc.

Elaborar y/o redactar cartas, memorandos, documentos varios y manejo de informacion del
despacho.

W

Asistir al Secretario de Concejo en la sesiones de Concejo.

R -8

Revision de las normas que se publican.
Coordinar con los Regidores la entrega de sus notificaciones, citaciones y asistencia a las
sesiones de Concejo.

[2]

Atender algunas solicitudes de los administrados.

~

Otras que el Despacho le asigne.

ABOGADO

- Maestria

erariss ][]
uperior (3 6
niversitario D |—T_| DEgresado DTitulada

Doctorado

‘:'Egresado |:| Titulado




el

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento e interpretaciones de las normas legales

Conocimiento y manejo de aplicaciones informaticas de oficina.
C - :

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridas:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ OFIMATICA No aplica Bésitgii‘:n?:aﬁi Avan‘za;d-ﬁ i IDIOMAS “No épllca Basico |termedi] Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 0 1 1 e
Powerpoint X

[Experienciageneral |

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

[Experlencia especffica |

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

™~
143;1 Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

\égﬁos

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:

.
— Y 5 z " 5 T s " B T
“Blaria Ge‘f,’E I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

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

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

Trabajo en equipo, proactivo, trabajo bajo presién, comunicativo




Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

-

Atender las solicitudes que formulen los ciudadanos

N

transcripcion de las sesiones de concejo

W

Redaccion de resoluciones, proyectos de alcaldia, ordenanzas y/o documentos varios

B

preparacion y atencion de certificaciones solicitadas en el dia

o

otras funciones que designe el secretario general

NO APLICA

Completa

Incompleta

DEgresado D Titulado

.'1 Doctorado

|:|Egresado Errtun’ado

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE DERECHO




TRV e e S

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento de las Normas Legales
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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) _ _ Niveldedominio -  Nweldedominio
OFIMATICA  INo aplica|Bdsicoptermedi{Avanzadd ~ IDIOMAS  [Noaplica] Basico ptermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[Experiencia general |

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

{Experiencia especifica 1
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jlefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

Director

-~

\(.4&\\3) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
ag\eﬂos
=

<A D

<
=
=
=

C/)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
! 1 SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

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

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

HABILIDADES O COM

Trabajo en equipo, proactivo, trabajo bajo presién, comunicativo




RERFIL BEL PUESTO

Unidad Orgédnica: SECRETARIA GENERAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

-

Apoyo en la administracion del trdmite documentario y logistico del despacho

N

Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo fisico del despacho velando por su conservacidn y seguridad

w

Apoyo en la entrega de documentos internos

-

Notificar documentacion

o

Otras funciones que designe el Secretario General.

Incompleta  Completa

: ; Secundaria D D

! Mae stria
|:| Egresado |:| Titulado

DEgresado Ij Titulado




CONOCIMIENTOS . 7

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

Conocimiento y manejo de aplicaciones informaticas de oficina.

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

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. livel ¢ = - : " Niveldedominic
i DFAMATICA dsicoptermedi{Avanzadd " iplomAS  [Noaplica] Bdsico htermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint U [ Y N o

[Experiencia general |

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

2 ANOS

[Experiencia especifica i

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

2 ANOS

C.)En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DS.E el puesto reguiere contar con experiencia en el sector publico IEI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblic

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

%endone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Trabajo en equipo, proactivo, trabajo bajo presién, comunicativo




Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia lerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE PARA LOS MATRIMONIOS Y DIVORCIOS

SECRETARIA GENERAL

Apoyo en la celebracién de los matrimonios realizados por la municipalidad

2 Apoyo en las audiencias de separacion convencional

Revision de los requisitos y documentacion de los expedientes

Relacién y supervisidn de las resoluciones, etc

Elaborar y/o redactar de documentos varios

Atender algunas solicitudes de los administrados

- Atenci6n personalizada a los administrados

CON TODAS LAS GERENCIAS Y/O UNIDADES ORGANICAS .

NO APLICA

Completa

Incompleta

|Maestria

ESTUDIOS SUPERIORES DE

itulo/ Licenciatura

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

gresado I:l Titulado

octorado

gresado I:l'mufado o




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

Conocimiento y manejo de aplicaciones informaticas de oficina.

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

Indique fos cursos y/o programas de especializacion requeridas:
NO INDISPENSABLE

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA  [No aplicalBasicontermedi{Avanzadg [ 7 ibloMAs [Noaplica] Bésico jntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

{Experiencia general =

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

5 afios

fi'Experle_r}c_ig_ 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 / Jefe 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 piblico o privado:

5 afios

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

Elsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

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

Trabajo en equipo, proactivo, trabajo bajo presion, comunicativo




Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE SALA DE REGIDORES

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: SALA DE REGIDORES

Puestos que supervisa:

i Apoyo en la sala de regidores con el tramite documentario y logistico de los regidores

2 Elaborar y/o redactar cartas, documentos varios y manejo de informacidn de la sala de regidores
Coordinar con los regidores la entrega de sus notificaciones citaciones y asistencias a las sesiones de concejo
Atender las solicitudes de los regidores

5 Archivar y/o notificar documentacion

Otras que se le asigne el secretario general

NO APLICA

Incompleta

Completa

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE DERECHO

| Doctcrado

|:|Egresado |:| Titulado




coNoCIMENTOS

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

Conocimiento y manejo de aplicaciones informaticas de oficina.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

~ Niveldedominio . Niveldedominio
7 OFIMATICA.  [No aplicalBdsicoptermedi{Avanzadg " IDIOMAS " [Noaplica] Bésico ptermedi| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| | 1
Powerpoint X

LLuARE]

B |
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
1ANO

[Experiencia especifica |
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe 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 privado:

1ANO

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:

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

-

*“E1\ caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

i

Trabajo en equipo, proactiva, trabajo bajo presion, comunicativa




Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacién: ]

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Asistencia técnico legal, para dirigir y supervisar la gestién de documentos de los procesos institucionales de la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de La Molina.

Coordinar y realizar el seguimiento de la documentacién en las diferentes dreas de la Municipalidad Distrital de La Molina.
2 |elaborar pedidos mediante los Sistema informaticos de la Municipalidad Distrital de La Molina.

3 |Elaborar documentos a las diferentes entidades publicas y érganos Municipalidad Distrital de La Molina.

Coordinar las diferantes actividades que organiza la Gerencia Municipal.

Recepcionar, verificar, derivar y/o enviar documentos de la Gerencia Municipal a través del Sistema informatico de la Municipalidad
Distrital de La Molina.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus

funciones.

7 |Actualizar la Agenda del despacho de la Gerencia Municipal

8 |Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionada a la misidn del puesto.

Coordinaciones nternas =~

Con todas las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Coordinaciones Externas =

Con todas las Entidades Publicas y/o Privadas, segtn sea el caso.

‘A.)Formacion Académica E B;)._Grado.(s!l.sihiacit-ﬁn académica y estudios requeridos para el puesto :
i ] ) BT 8oy :

C.) ¢Se requiere |
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) D Si D No
Secundaria D D Bachiller
DERECHO

Técnica ;Requ]gi‘e—
Basica Titulo/ Licenciatura hab'l.litat..*.uin -
(106 2 anos) profesional?-‘

o Técnica

o M ] [ e mf=
> <$", .Suuerior(Bé AEsHE 2
3 ',,C- By

Univeuitario D \Z‘ DEQFESUG'O Dﬁtu-’an’a

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

* Ley de Procedimiento Administrativo General.
* Manejo de ofimdtica a nivel basico (Word, Excel).

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



Indique los cursos y/o programas de espedializacién requerldos:
Derechao civil

Derecho procesal civil

Derecho procesal penal

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ivel de domiale ™ 5
I ORMATICA No aplica| BdsicojntermedifAvanzadg " ibiomas i termed
Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X

Experiencia general :

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

* Experiencia laboral general minima de dos (02) afios. |

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe 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:

l- Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el Sector Piblico, como asistente. |

n base 2 |a experiencia requerida para el puesto(parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publica:

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

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

0

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

TRlipaDE oot e e s s e

« Trabajo en equipo, planificacién, organizacion, orientacion a resultados, comunicacidn oral y escrita.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

FUNCIONES DEL PUESTO

A 1 Coordinar y desarrollar actividades técnicas y administrativas del despacho de Gerencia Municipal.

Coordfinar la planificacion, organizacién y supervision de las funciones de la Gerencia Municipal.

Verificar los procesos administrativos de la Gerencia Municipal.

Participar en las reuniones que determine el Gerente Municipal y otras funciones que designe.

WUNY,

NINACIONES PREIPALES

\;&\5é Coprdinaciones Internas I e e e e e e = 5 e

on todas las areas de la entidad.

N DE 44~ JErriinacones Exars et i s R e e e e e

_.__'?&‘ Yiversas entidades Plblicas y/o privadas, vecinos.
=

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

D Si No

Incompleta
Secundafia |:|
e Licenciada —
- |Técnica {Requiere
Bésica habilitacion
(16 2 afios) qr_qfesional?

" Técnica
i N
_ISuperior (3 6 |:| D 4 E 2

Universitario |:|

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

Nivel avanzado en ofimatica y uso de internet (MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Outlook Express y MS Proyect Adobe Photoshop,
Adobe PDF Editor y Editores de paginas web.

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



Indique los cursas y/a programas de especializacidn requeridos:
Administracién Publica

Protacolo y Ceremonial del Estado

Gestién de Calidad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

777 Niveldedominio Nivelde dominio. |
“OFMATICA " [No aplica|Basicontermedi{Avanzadd " ipjomMAS’ " [Noaplical Basico ptermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X Portugues X
Powerpoint b S

EXPERIENCIA

kb

‘Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
‘6 afios |

Experiencia espeélﬁca G

A.) Marque 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 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:

'HABILIDADESO COMPETENCIAS Sl = et e e

Compromiso de trabajo, alto nivel de comunicacidn y coordinacion, alto nivel de organizacidn, responsabilidad, capacidad de andlisis y
sintesis, vocacion de servicio.




{ PERFiL DEL FUESTO

Unidad Orgédnica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién:

Nombre del puesto: ASESOR LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Uineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Realizar actividades de Asesoria legal, elaboracién de informes, opiniones legales y otros similes a fin de resolver los diferentes

documentos y expedientes administrativos que se presenten ante la Gerencia Municipal de |a Municipalidad Distrital de La Molina.

Asasoria en la direccion y supervision de la gestion de documentos de los procesos institucionales de la Gerencia Municipal.

Coadyuvar en |a planificacién, organizacian, direccién y supervision de las funciones de la Gerencia Municipal.

Ejecutar actividades de asesoria legal, de acuerdo a la normativa vigente a fin de dirigir, atender y supervisar la gestion de
documentos de los procesos institucionales.
Elaborar analisis, estudios, informes y proyectos de documentos legales en el dmbito de su competencia a fin de resolver los

diferentes procedimientos que se presenten ante la Gerencia Municipal.

Recopilar y procesar la informacion relativa a las funciones de la Gerencia Municipal.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus

funciones.

Participar en los Comités de los Pracesos de Seleccidn, si fuere el caso.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

T

Inaclones Intermas

Con todas las Gerencias y Sub Gerencias de |a Municipalidad Oistrital de La Molina.

Goordinaciones Externas

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

C.} &5e requiere.
- > £ i ‘Coleglatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) E si El Ne
Secundaria D l:l
DERECHO

Técnica E'Requi_erer i
Basica Titulo/ Licenciatura hahsl%act.qn_ x
(16 2 afios) pmfe;[nnal?

ESEDNo

A.) Formacién Aﬁdém?ca g

Bachiller

écnica
Superior (34

Universitario D Izl DEgresada D Titulado
Doctorado
ngresada.lg‘mufada Lo e v 8 e

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

« Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Gestion Publica
* Ley de Contrataciones del Estado

B.) Programas de especializaclén 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.



Indiquelos cursos y/o progr: de especlalizaclén requeridos:

Gestion Publica

Ley de Contrataciones del Estado

Derecho administrativo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas,

T INwel de domimio ! A
3 FIMATICA [No aplica[BasicojntermedifAvanza * '[No aplica] Basico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experlencia general |

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

I' Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios. |

‘Em{_arf_e_n_cié -es-béc_fﬂca 3

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

» Experiencia labaral especifica minima de cuatro (04) afios en el Sector Piblico, como Especialista Legal. l

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
(IISI; 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 publica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

04 afios.

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

;‘H&BIUESU@SG'CQEE}{&CMS--:-f7 e

« Analisis, sintesis, autocontrol, planificacién, razenamiento légico, orientacién a resultados, trabajo en equipo, planificacion, organizacion,

comunicacion oral y escrita.




PERFIL DEL PUESTO

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacién:
Nombre del puesto: ABOGADO PRINCIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
IMISION DEL PUESTO. Sl 3, ey

FORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

[FUNCIONES DELPUESTO ; R e S e O

DIRECCION Y COORDINACION DE LA DEFENSA Y ESTRATEGIAS LEGALES A EFECTUAR POR LOS ABOGADOS DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL EN CADA CASO

2 |EJERCER LA DEFENSA EN LOS PROCESOS JUDICIALES CONTRA LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

ELABORACION DE DEMANDA, CONTESTACIONES DE DEMANDA, RECONVENCION, APELACIONES, CASACIONES, MEDIDAS
CAUTELARES Y OTROS, RESPECTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

i ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES RESPECTO A LOS PROCESOS JUDICIALES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
~~|MUNICIPAL; Y OTROS QUE SE ENCOMIENDE.

,_‘ :E'i‘?lTREVISTAS CON MAGISTRADOS SOBRE PROCESOS JUDICIALES.
3 '{\$ISTIR Y PARTICIPAR EN AUDIENCIAS, INFORMES ORALES, INSPECCIONES Y OTRAS
’ LECTURA DE EXPEDIENTES EN DIVERSAS SEDES JUDICIALES. -

PROPONER, GESTIONAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES EN DERECHO LABORAL, CIVIL,
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA.

TODA DILIGENCIA NECESARIA EN LA DEFENSA JURIDICA DE LOS INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA
10 |PARTICIPAR EN COMISIONES, REUNIONES ENTRE OTROS, QUE SEAN DELEGADAS .
11 [REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas : TR

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas ]
DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

[FORMACION ACADEMICA = e 3|
‘Al Formacion Académica | B.) Grado(s)/situacion académlca y estudios requeridos para el pue$t6 iC)) éSerequiere
X : :
Incompleta  Completa DEgresado(a) | X l Si I ]No

[Mlsecundaria [ []  [lsachiller DE LA CARRERA DE DERECHO.

\{Requiere
DTécnica |:I |:] Titulo/ Licenciatura Ehabllitaclén
Técnica | X | Si I g |No




/cONOCIMIENTOS R e

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

AMPLIO CONOCIMIENTO Y/O EXPERIENCIA EN CONCURRENCIA A AUDIENCIAS DE CONCILIACION, JUZGAMIENTO, VISTAS DE LA CAUSA,
ETC.

AMPLIA EXPERIENCIA EN DERECHO PROCESAL LABORAL (ANTIGUA Y NUEVA LEY), DERECHO CIVIL, DERECHO CONSTITUCIONAL,
DERECHO ADMINISTRATIVO, Y GESTION PUBLICA

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- _ Niveldedominio - - Nivel de dominio
OFIMATICA  [No aplica]BésicohtermediAvanzadd " DIoMAS [Noaplica] Basico ptermedi Avanzada
Word X Inglés X
Excel x| | 1 e
Powerpoint L I Y e e

SIENPERIENCIASS e e R R

| perienaa general
~ | ndlque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
“SIETE (07) AROS.

\.:‘-' ./,
{Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DPracticante |:|Auxiliar o I:IAnalista / DSupervisor / IIlJefe de Area I:IGerente 0

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:
[cinco (5)ARNOS. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico;
|I|s£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pit

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

TRES (03) AROS.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS RO
PROFESIONAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAJO BAJO PRESION Y TRABAJO EN EQUiPO
SOLVENCIA ETICA Y MORAL




[IDENTIFICACION DEL PUESTO X iR e

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacion:
Nombre del puesto: ABOGADO DE PROCESOS LABORALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DELPUESTO S T e R e e e

FORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

[FUNCIONES DEL PUESTO

N

wLoe~NOun A W

ORDINACIONES PRINCIPALES

EJERCER LA DEFENSA EN LOS PROCESQS JUDICIALES CONTRA LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

ELABORACION DE DEMANDA, CONTESTACIONES DE DEMANDA, RECONVENCION, APELACIONES, CASACIONES, MEDIDAS
CAUTELARES Y OTROS, RESPECTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES RESPECTO A LOS PROCESOS JUDICIALES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL; ¥ OTROS QUE SE ENCOMIENDE.

ENTREVISTAS CON MAGISTRADOS SOBRE PROCESOS JUDICIALES.

ASISTIR Y PARTICIPAR EN AUDIENCIAS, INFORMES ORALES, INSPECCIONES Y OTRAS

LECTURA DE EXPEDIENTES EN DIVERSAS SEDES JUDICIALES. -

TODA DILIGENCIA NECESARIA EN LA DEFENSA JURIDICA DE LOS INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

PARTICIPAR EN COMISIONES, REUNIONES ENTRE OTROS, QUE SEAN DELEGADAS .

REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO.

rdinaciones Internas

L

T DAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

‘H

]

oordinaciones Externas
lvp SAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

[FORMACION ACADEMICA S
‘A.) Formacién Académica - [B) Gradp(s)/sltuacldh académica y estudios requeridos para el puesto | C)) ¢Serequiere
Incompleta  Completa mEgresadota) I X | St I : |No
[Clsecundaria [ ] [ ]  []sachitter DE LA CARRERA DE DERECHO.
éRequiere
Técnica l:l Tl'tulo/ Licenciatura thabilitacién

[]
Técnica I_I I_l MMaestria
mUniversitario E:l II]

D Egresado I_l Titulado

DDoctorado
D Egresado |_| Titulado




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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO LABORAL Y/O PROCESAL LABORAL
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO

DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Niveldedominio “Niveldedominio
OFIMATICA  [No aplica|Basicoptermedi{Avanzada ~ IpioMAS  |No apllcal Basico ntermedlfAvanzadc
Word X Inglés X
Excel x ! 1 |
Powerpoint X

RN E T e e e

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

[TRES (3) AROS.

‘Experiencia especifica |

A.) Marque 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.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o prwado

[un (1) ARO. |

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

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

UN (1) ANO.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS =
C%OFEHONAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAJO BAJO PRESION YTRABAJO EN EQUIPO

WENCIA ETICA Y MORAL




PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Denominacién:
Nombre del puesto: ABOGADO DE PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISIGN DEL PUESTO

IFORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA |

[FUNCIONES DELPUESTO RS R T e S e

EJERCER LA DEFENSA DE LOS PROCESQS CIVILES, CONSTITUCIONALES, CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Y PROCEDIMIENTOS
ELABORAR DEMANDAS, CONTESTAR DEMANDAS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, ETC.

ELABORAR ESCRITOS DE RECONVENCION, RECURSOS IMPUGNATORIOS, INFORMES, MEMORANDUMS TODO TIPO DE ESCRITOS
REALIZAR LECTURAS DE EXPEDIENTES EN DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS DEL ESTADO.

ASISTIR A ENTREVISTAS CON JUECES, VOCALES, MAGISTRADQOS SOBRE PROCESQOS JUDICIALES A SU CARGO.

ASISTIR Y PARTICIPAR EN AUDIENCIAS, INFORMES ORALES Y OTROS

REALIZAR TODA DILIGENCIA NECESARIA EN LA DEFENSA JURIDICA DE LOS INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA
REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO.

00N O b WN =

(COORDINACIONES PRINCIPALES e e R e

Coordinaciones Internas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas
DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

'FORMACION ACADEMICA A . L
'A.) Formacién Académica | IB.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el %C.) éSe requiere
Incompleta  Completa EEgresado(a) I X I Si I |N0

Jsecundaria [ | [ ] | |Bachiller DE LA CARRERA DE DERECHO.

EéRequiere‘

téenica | | [ ] [X]ritulo/ Licenciaturs ‘habilitacién

1 [ [lwvaestria [x] si D No
L Juniversitario [ [x] [Jegresado[ ] 4D, p¢4 .
I [ooctorado \; d\\
[ earesado [ ] \::\

A.J Conocimientos Técnicos principales réglieridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
[ZoNOCIMIENTO RESPECTO DE MMl AGION E'g LOS PROCESOS JUDICIALES CONTENCIOSOS ADMINSITRATIVOS,

B.) Programas de especializacidiFaqué " u@ ntados con documentos.
to/menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLCMADO ESPECIALIZADO EN LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CON SUS MODIFICACIONES DEL D.L. N°® 1272
. |DIPLGMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO CIVIL Y/O PROCESAL CIVIL

|DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO LABORAL Y/O PROCESAL LABORAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

] _____Niveldedominio | _ _ Nivel de dominio
B OFIMATICA No aplicalBasicoptermedi{Avanzada - {pDIoMAS  |Noaplical Basico termedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

{Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

[ UN (1) ANO.

‘Experiencia especifica

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

Analista P

Practicante % Augxiliar o Es ialiit Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
ec )

profesional Asistente = P Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[un (1) ARO. |

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

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
sector publico publico

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes
[6 MESES. |

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

HABILI AIJJESOCOMPETENCIAS s e e
PROFaSlo,NAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAIO BAJO PRESIGN Y TRABAJO EN EQUIPO.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacion:

Nombre del puesto: ABOGADO DE PROCESOS PENALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA
MiSIGNDEIRIESTOMSE S e = =i

[FUNCIONES DEL PUESTO =2

B

EJERCER LA DEFENSA DE LOS PROCESOS PENALES, Y CIVILES EN LOS CUALES LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

ELABORACION DE DENUNCIAS, ABSOLUCION DE TRASLADOS, DE EXCEPCIONES, APELACION DE SENTENCIAS Y AUTOS,
CONSTITUCION DE PARTES CIVIL, REQUERIMIENTOS DE PAGO DE LA REPARACION CIVIL, ETC.

ELABORAR ESCRITOS DE DEMANDAS, CONTESTACIONES DE DEMANDA, RECURSOS IMPUGNATORIOS Y OTROS,

DECLARACIONES A NIVEL PRELIMINAR ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y POLICIAL, POR DELEGACION DE PROCURADOR PUBLICO
MUNICIPAL

DILIGENCIAS EN REVISION Y LECTURA DE EXPEDIENTES Y RECABAR COPIAS

1
2
3
4
5
6

ENTREVISTAS CON MAGISTRADOS SOBRE PROCESOS JUDICIALES EN LOS CUALES INTERVIENE LA MUNICIPALIDAD

ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES Y OTRA DOCUMENTACION INTERNA, RESPECTO A LOS PROCESOS
JUDICIALES DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL; Y OTROS.

~

8 |REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO

l(I()(;')RDINACI&Z‘!l’\ﬂi&i PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

[FORMACION ACADEMICA 3
A.) Formacién Académica | IB.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos parael | [C) ¢Serequiere
Incompleta  Completa Egresado{a) | X | Si | ; I No
[lsecundaria []  [Jsachiller DE LA CARRERA DE DERECHO. -
{Requiere
1 [ ] X Tritulo/ Licenciatura ‘habilitacién 3
= | | Maestria

Egresado | | Titulad

IOCIMIENTOS

con




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

CONOCIMIENTO RESPECTO DE LA TRAMITACION DE LOS PROCESOS JUDICIALES PENALES, LABORALES, CIVILES Y CONSTITUCIONALES.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN DERECHO PROCESAL PENAL.
DIPLOMADO EN DERECHO PROCESAL CIVIL.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

)

- __ Nivel de dominio_ - ~_ nNiveldedominio
OFIMATICA No aplica| Basicojptermedi{ Avanzado . IDIOMAS | No aplica| Basico |[Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|t 1 1 1 .
Powerpoint X
R R NG e e R s e R e
[Experiencia general i
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[DOs (2) ANOS. B

[Experiencia especifica

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

Supervisor
Practicante Auxiliar o Analista / / Jefe de Area o )
. X . - " Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinad Dpto

or

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[un (1) ARO. l

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

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[un (1) ARO. |

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

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EROFES]ONAL_PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAJO BAJO PRESION Y}RT@AJO EN/E/O.UIPO.




PERFIL DEL PUESTO

\DENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Denominacion:
Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DELPUESTO S E ; w5

MRS SF8 P et

FORTALECER Y COADYUVAR CON FUNCIONES DE SECRETARIADO Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL.

FUNCIONES DELPUESTO

1 |ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES Y OTROS DOCUMENTOS INTERNOS;

RECEPCION DE DOCUMENTACION Y ATENCION A LA MISMA, DE ACUERDO A LO DISPUESTO POR EL PROCURADOR
PUBLICO MUNICIPAL;

REGISTRO DE NOTIFICACIONES JUDICIALES QUE SEAN ASIGNADOS A LOS ABOGADOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL;

4 |ATENCION AL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclonss INternas.  — - -+ i e S i e

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

[FORMACION ACADEMICA . =

/ %N ma.}“A)Formacién Académica  B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos —
o ""-a\ ¥, .

(= ('[::;{-L}j’e : Incompleta  Completa Egresado(a) D : .
: £1 ; 3:.1‘ e i .\.r:

[leachitier ADMINISTRATIVO. 7
‘{Requiere

|_| | l | X ITI’tqu/ Licenciatura ‘habilitacion
X

[ ] | | |  [Maestria D Si ENO
|_| |—|Egresado DTitulado

Doctorado
,:lEgresado El Titulado




CONOCIMIENTO RESPECTO DE LA TRAMITACION DE LOS PROCESOS JUDICIALES, CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE
SECRETARIADO.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SECRETARIADO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i ~Nivel de dominio =i ___ Nivel de dominio
3 OFIMATICA No aplica|BasicojntermedigAvanzado IDIOMAS No aplic] Basico htermediAvanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA PR e e SR G T

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

[cuaTRO (4) AROS.

[Experiencia especifica

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

Supervis
Practicante % Auxiliar o Analista / or/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordin Dpto Director
ador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS (2) ANOS.

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

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

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

Mgncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puest

[l |

Fk[/unwgsocomps‘rmcms o SEEEREeEE pe e e e i T
%QFESMNAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAJO BAJO PRESION Y T,RKBAJO N Jzaulpo




PEREIL DELPUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacién:
Nombre del puesto: DISENOR GRAFICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

CREACION Y DISENO DE CONTENIDOS DIGITALES PARA LAS DIFERENTES REDES SOCIALES

DIAGRAMACION DE REVISTAS Y FOLLETOS INSTITUCIONALES

1
2 |CREACION Y DISENO DE CONTENIDO BTL.
3
4

DISENO Y EDICION FOTOGRAFICA

EN LA CARRERA DE COMUNICACIONES

4
‘ Titulo/ Licenciatura
i

Maestria
ngresado |:| Titulado
Doctorado
DEgremda E’ Titulado

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

MANEJO DE PROGRAMAS DE ADOBE (ILLUSTRATOR,PHOTOSHOP,PREMIERE,INDESIGN,LIGHTROOM,ENTRE OTROS)

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- | Nivel de dominio ] Nivel de dominio |
[ OFIMATICA" ' [No aplica]BasiccntermedilAvanzadd [ IDIOMAS No aplica] Basico |ptermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

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

|06 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 [ Jefe 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 piblico o privado:

|DS MESES

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

I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IE] NO, el pueste no requiere contar con experiencia en el sector ptblico,

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

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

|HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

CREATIVO,PROACTIVO,COMPETITIVO,EMPATICO,DISPOSICION PARA TRABAJAR BAIO PRESION




PERFIL DELPUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional

Encargada de redes sociales

Gerencia de comunicaciones e Imagen Institucional

No aplica

No aplica

Realizar seguimiento y medicion de la efectividad del contenido publicado

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

Monitorear los anuncios de las plataformas digitales

Apoyar en la creacion de material para las plataformas digitales

Incompleta  Completa

| |(1 062 afios)
Técnica
Superior (3 ¢

e 3]
Egresado(a)
[— =—=]
Bachiller De la carrera de Ciencias de la
Comunicacién, Marketing, Administracién
= y/o afines.
| |Titulo/ Licenciatura
|

==

Universitario | x

/Izgresada Titulado




Doctorado

Egresado Titulado

Eco;rg{:chll:—_mQS}_

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

Manejar plataformas de adwords, Adobe Photoshop, adobe ilustrator, aplicaciones moviles, redes sociales.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

No indispensable,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

No aplica] Basico

intermedidAvanzadag

X

___ Niveldedominio
T orivATICAT " [No aplicalBasicojntermedi¢Avanzadd P " IDIOMAS
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA : ;

|Experiencia general

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

06 meses

'Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area
o Dpto

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

Gerente o
Director

06 meses

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, dinamismo, iniciativa, creatividad, orientada al trabajo en equipo.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos gue supervisa:

REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EMITIDA Y RECIBIDA POR LA GERENCIA

REDACTAR Y PREPARAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA POR EL AREA

REALIZAR EL ESCANEO DE LA DOCUMENTACION

1
2
3
4 |RECEPCION Y DERIVACION DE LOS DOCUMENTOS
5
6

MANEJO DEL ARCHIVO DEL AREA

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria D D Bachiller EN LA CARRERA DE SECRETARIADO

E 0
|Técnica JECUTIV
Basica
(16 2 afios)
Técnica — )
Superior (3 6 D E Maeﬂ”a
Universitario D I____I D pa— |:| s
Doctorado
ngresado Dﬁtufada

Titulo/ Licenciatura

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

SECRETARIADO EJECM




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
COMPUTACION E INFORMATICA, OFFICE,. ESPECIALIZACION EN INDICADORES DE GESTION.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio | [ Nivelde dominio’
oriMATICA | |[No aplicalBasicdntermedifAvanzadg " IDIOMAS No aplica] Basico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint x|\ 1 | .

[EXPERIEN

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

IOS ANOS I

Experiencia especifica

A.) Marque 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

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

Ioa AROS l

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|03 ANOS

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

b b e

EXPERIENCIA EN EL AREA ADMINISTRATIVA, MANEJO DE PERSONAL, RECEPCION Y REDACCION DE DOCUMENTOS, CAPACIDAD PARA
DESEMPENARME EFICIENTEMENTE EN CUALQUIER AREA EJECUTIVA,, ACOSTUMBRADA A TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




PEREILBDELCPUY

hDENﬂFICACIéN.,DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacién:

Nombre del puesto: COORDINADOR DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y REALIZAR LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA LA GERENCIA.

FUNCIONESDELPUESTO e o |

1 [SUPERVISAR LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION PLANTEADA POR LA GERENCIA DEL AREA
PROMOVER UDEAS Y CONTENIDOS CREATIVOS ORIENTADOS A LOGRAR UN MATOR POSICIONAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA

INSTITUCION.

3 |ELABORAR LOS MENSAIES AUDIOVISUALES CON LOS MENSAJES DEL ALCALDE

4 |cOORDINACION CON LAS DISTINTAS AREAS PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS

5 |APOYAR EN LA ORGANIZACION DE DIVERSAS ACTIVIDADES INTERNAS Y EXTERNAS

ES PRINCIPALES

Coordinacion rnas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas
DIVERSAS ENTIDDES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

[FORMACION ACADEWIICA . |

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a] D Si m No
DSecundaria I:I D DBachiller DE LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA

Téchica COMUNICACION ¢Requiere
Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) \profesional?
Elereras[] [ Ewsest
Superior (3 6 aestria
X |Universitario I:‘ Iz‘ ngresada I__—_lTjtuIado
DDoctorado
(et [Jrioo

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
@DBE ILLUSTRATOR,ADOBE PHOTOSHOP,ADOBE INDESIGN,ADOBE PREMIERE

B.) Programas de espec?izé'cién requeridos y sustentados con documentos.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de'dominio [ Nivel de dominio
! OFIMATICA No aplicalBédsicojntermedi{Avanzadd IDIOMIAS |No aplica] Basico [ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel SN (| A
Powerpoint X
[EXPERIENCIA T T ,

|Experiencia general

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

02 afios

Experiencia especifica

A.) Marque 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
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

Gerente o
Director

|02 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 Pablico:

lzlsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Im ARO

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

IEXPERIENCIA EN MEDIOS DE COMUNICACION

iH.ABII.‘IIZU\D'ES-T.) COMPETENCIAS

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, HONESTIDAD Y ESPIRITU DE SERVICIO.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Especialista en Instrumentos de Gestién

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

FUNCIONES DELPUESTO.

1

Evaluacion y diagndstico de los instrumentos de gestion vigentes.

2

Recopilar y validar la informacién necesaria para actualizar los instrumentos de gestion.

3 |coordinar con las areas usuarias las modificaciones de los instrumentos de gestion y preparar las propuestas.

Preparar informes sobre los convenios interinstitucionales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GDUE, SG, GDH y otras involucradas en los procedimientos y servicios.

Coordinaciones Externas

SAT - Lima, MML

ORMACION ACADEMICA.

55

'A.) Formacién Académica

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

€ Serequiere

i Co legi_aturq?
Incompleta  Completa | Egresado(a) si | X |No
-~ |secundaria ~|Bachiller
— ECONOMIA Y/O INGENIERIA L :
~ |Técnica ‘:.éRequiere |
~ |Bésica X |Titulo/ Licenciatura ghabilitacién‘ .
1 62am08) : ‘profesional?
- JTécni / iEE 5 i,
el < r,:a . / ~ |Maestria sit X Ino
Superior (36 2] '
Egresado Titulado
~ |poctorado
Egresado Titulado |

oy %
Sy CHEARMENOR S

Lo mst




'CONOCIMIENTOS : ' = _ L - = |

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

Gestion Municipal, Procedimientos Administrativos, Andlisis de Costos, Costeo de Procedimientos.

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

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestidn Municipal

Sistema Integrado de Administracion Financiera

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- - [ nNiveldedominio B B [ niveldedominio
OFIMATICA~ [No aplicalBasicoptermedi{Avanzadd ~_ IDIOMAS No aplica] Basico |ntermedifAvanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x | | 1 e

[EXPERIENCIA e an e B e v =l

(Experiencia general

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

07 afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSU pervisor / Jefe de Area Gerente 0

X
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:

5 anos

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

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

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

5 afios

* Mencione otros ggﬁ’?ttps complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|Experiencia eyf(rocesoa/de ratificacion del TUPA ante el SAT. |

Z
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PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Denominacion: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Nombre del puesto: Gestor de Procesos
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DELPUESTO

Mantener los Instrumentos de Gestién de Procedimientos administrativos y servicios debidamente actualizados

T e R e SR e

Conducir, disefiar y proponer la formulacién de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi como la elaboracién de los planes
institucionales de corto, mediano y largo plazo

Asesorar a la Alta Direccién en la definicién de objetivos y formulacion de politicas de la Municipalidad Distrital de La Molina
Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos y normativos referidos a los sistemas de

Planeamiento, Presupuesto e Inversidn Publica
Consolidar y evaluar la ejecucian del presupuesto asignado, asf como proponer las modificaciones presupuestales que se requieran

para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales
Gestionar y consolidar la elaboracion y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, en coordinacion

con las unidades orgénicas responsables de procedimientos administrativos y servicios exclusivos
Asesorar a las gerencias en la formulacién y actualizacion de la normatividad interna de la unidad orgdnica de su competencia, a

través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua de la

COORDINACIONES PRINCIPALES

6

el e M e e Sl es SR EE = A

Coordinaciones Internas

GDUE, SG

Coordinaciones Externas

SAT - Lima, MML

FORMAGION ACADEMIGA

‘C.) éSe requiere

ZA_) Forma?on Académ@ | 8 )Grﬁ o_(s_),visnuact n acadérr_afcayeftudlos rc.aq?.ierldos para el {}l-.t.l;'.fsto f e
Incompleta  Completa | Egresado(a) D Si | X |No
- |Secundaria I:I ~ Bachiller
| Ingenieria o Economista.
= B dRequiere
X |Titulo/ Licenciatura ‘habilitacion
- K ‘profesional?
D == Maestrl’a D Si

IE I:‘Egresado |__—] Titulado

ey
o) e o

TN

RroLio Mt




2
=

el tw,c/

%
“any

Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Gestidon Administrativa

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

Indique los cursos y/a programas de especializacién requeridos:

Gestion Organizacional

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T OFMATICA  [No aplica[Basicontermedilavanzadd IDIOMAS No aplica] Basico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

gperiéhciéjgéqera!

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

4 aiios

Experiencia especifica

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

3 afios

AEn bade 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 pub

UDELq

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

2

)

6

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

‘anocimiento de procedimientos administrativos |

TR _ ; - R UE Y
HABILIDADES O COMPETENCIAS AN
o
y ; - =
Responsabilidad, trabajo en equipo, cumplimiento de metas. g
AN
'L?'}fo s Q?(E%%
) ” )
S AR

ROLLO NS



IDENTIFICACION DEL PUESTO S =5 : =

Unidad Orgénica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Denominacion: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

EEGNbEmE R e e e e e s e
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO
FNCONEBSPRPURBIOE et = e . =
1 RESPONSABLE DEL MANEJO Y CUSTODIA D ELA DOCUMENTACION Y ARCHIVO DE ESTA GERENCIA
2
APOYO EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION PARA LAS HERRAMIENTAS DE GESTION
3 RESPONSABLE DE LAS CORRDINACIONES ENTRE EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
S R i e e e S et e s Sree=— e s e semmEEs—
(COORDINACIONES PRINCIPALES = e e e S e |
Coordinaciones Internas e
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
Coordinaciones Externas 5 == amE s e e
CON EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, SAT, CONTRALORIA
—— R — - E—— _ _ S —
FORMACION ACADEMICA e == = ‘ S i
ik e oo L R Al S L5 PR S C.) éSerequiere
A.) Formacién Académica % B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requerid el puesto | -
: ) Fo L ) lo(s)/! ion a Y queridos para el p Colegiatura?
Incompleta  Completa | x Egresado(a) Si No
- |Secundaria - |Bachiller
~ [Técnica & 5= éRequiere
~ |Basica X ~|Titulo/ Licenciatura habilitacién
= profesional?
Maestria S| X | No
Egresado Titulado
:lDoctorado
Egresado |. Titulado|. .. N

o f
AT S ok
QLo ms%\'“}o



CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

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

%)
e

7

17
rzm

Qe i
L et T
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Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSOS TECNICOS EN ADMINISTRACION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio !

|No aplica| Basico

ntermedi{Avanzad

X

7 B : Nivel de dominio ] ) -
OFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadg f IDIOMAS
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint xt I s

EXPERIENCIA

T

Experiencia general

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

05 ANOS

Experiencia especifica

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

X Coordinador

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista

Jefe de Area
o Dpto

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

Gerente o
Director

05 ANOS

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

X |Si el puesto requiere contar con experiencia-en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

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

05 ANOS

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

.

iHABIﬁH&D@MPETENCI_AS

RES/P({SABLE ¢PATI co

o Mt

, ~‘-‘”'v1.'e?»

| :w{;:‘e

/G.JP\J ugz

f‘.

%A ~A
(/;;r \;\\-

T e
w.’o e

%ffﬂfffm.m\ﬂ,\ \c}
U L0 IMSH Mo~



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacién:

Nombre del puesto: Encargado de la gestién de procesos y proyectos de desarrollo de software

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

ISIONDELEUESTO i St i GRS R SAledi M

Asegurar el correcto funcionamiento de los servicios que brinda la Gerencia de Tecnologfas de Informacién en todas las unidades
organicas de La Municipalidad de La Molina, a fin de que a su vez puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

gﬁﬁNClO_NESDEL_P,‘J_ES’I%&_T'_ S e e e R R

=S R Esnii kil e idi e : i

Coordinar la sistematizacién de los procesos de la municipalidad, en coordinacion con las dreas involucradas, de acuerdo con los
planes aprobados y los estdndares y directivas o lineamientos establecidos por la entidad.

5 |Monitorear las fases del desarrollo de los sistemas de informacidn aprobados, que comprenden el andlisis, disefio, programacion,
carga de datos, pruebas y afinamiento en casos de desarrollo propio. '
Supervisar y controlar el cumplimiento de las fases de desarrollo de los sistemas de informacién en caso de ser desarrollado por
terceros, responsabilizindose de obtener y mantener en custodia la documentacién, manuales y los cddigos fuentes que permitan

Supervisar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacién de todas las dreas usuarias de la municipalidad, velando por
su permanente operatividad.

Emitir opinién técnica sobre la conveniencia para la municipalidad de implementar soluciones informaticas existentes en el
mercado.

Informar a la Gerencia de Tecnologias de Informacién sobre el avance de los planes de desarrollo del sistema de informacién, asi
como las actividades ejecutadas en el mantenimiento y/o mejora de los mismos.

Ejecutar las politicas de procesamiento electrénico y aseguramiento de calidad de datos de la municipalidad en los sistemas
desarrollados.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna para la gestién de los sistemas.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia de
Tecnologfas de Informacién de conformidad con lo dispuesto en |a Ley Orgdnica de Municipalidades

Coordinacionesintegpas

Todaﬂzﬁﬂidades%génicas
e (i
g\




Coordinaciones Externas

Ministerios, PCM - Secretaria de Gobierno Digital

[FORMACIGN ACADEMICA

: 3 S 5 i : e : ; . 'C)) éSe requiere
A.) Formacion Académica i B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ ; 4
i _ ; Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | x [ No
Secundaria X |Bachiller
: En la carrera de Ingenieria de Sistemas. o
Técnica éRequiere
Bésica - |Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
Técnica ; ,
. ” Maestria Si | x | No
Superior (3 6
Universitario X Egresado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

?édm_ocmmr_-mos

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

* Gestion de Proyectos utilizando las metodologias: SCRUM.

Manejo de Herramientas Case de Andlisis y Disefio: Erwin, DBDesigner, Star UML, Rational Rose.

* Manejo de Base de Datos Oracle, Postgres, Postgis, MySQL, SQL Server, Firebird, (Desarrollo (Intermedio — Avanzado) y Administracién
(Intermedio)

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Web: Desarrollo con JAVA orientado a objetos bajo Patron MVC.

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Escritorio: Desarrollo con Java (Eclipse, NetBeans), PHP Intermedio, Foxpro, Visual FoxPro,
Visual DBASE.

* Manejo de Framework: Geolson, JQuery.

* Manejo de Servidor Apache, Tomcat, Linux server.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Certificacion ISTQB

Certificacion Scrum Master

Gestion Plblica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o ) ~ Nivel de dominia . " _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicajptermedi{Avanzada IDIOMAS No aplica] Basico [ntermeditAvanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

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

07 afios.

Experiencia especifica |

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

Practicante Auxiliar 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 privado:

02 afios.

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

Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pit

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS _ S
Proactivo, orientado a resultadps, liderazgo, trabajo en equipoy habilidad empatica. /
Comunicacién efect).fav/trat}a o bajo presién.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Coordinador Responsable de Redes y Servidores

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

Asegurar el correcto funcionamiento de los servicios de |la Plataforma Tecnolégica, en cuanto a redes y servidores en todas las unidades
orgénicas de La Municipalidad de La Molina, a fin de que a su vez puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y monitorear el correcto funcionamiento de las redes y los equipos de comunicacién interconectados que constituyen
la estructura de comunicacion de las dependencias centrales de la Municipalidad de La Malina.

Desarrollar acciones que ejecuten medidas preventivas, en la seguridad de los equipos informaticos y de comunicacién de todas las
dependencias de la Municipalidad de La Molina.

Definir e instrumentar las polfticas de seguridad informética que eviten los ataques a la red local provenientes de internet.

Elaboracién de documentacidn técnica para realizar trabajos de TI.

Administrar el Sistema de colas en la Plataforma de Atencion al Vecino.

o u s W

Brindar apoyo técnico a las diferentes dreas de la Municipalidad de La Molina.

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

(COORDINACIONES PRINCIPALES e e

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Ninguna

L c) ¢Se requiere

B.) Grad ituacié den : ;
”) rado(s)/s nacade Colegiatura?

igsTequeridos para el puesto

et S i inhee oSty T i g 3 B Pt et 2




Incompleta  Completa |Egresado(a) Si § x | No
|secundaria | Bachiller )
En la carrera de Ingenieria de Sistemas. i i
~|Técnica ¢Requiere |
|Basica x [Titulo/ Licenciatura :_habilitacion
(1 6 2 afios) profesional?
| Técnica , )
! . : Maestria Si | x [ No
Superior (3 6
Universitario X Egresado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado
'CONOCIMIENTOS j

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

* Conocimientos en administracién de red.
* Conocimientos en administracién de servidores.
* Conocimientos en administracidn de redes inalambricas.

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

Nota: Cada curso de especializacién 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 Ofimatica e Idiomas.

- ) Nivel de dominio | _ ] Nivel de dominio
OFIMATICA  [No aplica|BdsicolntermeditAvanzada : IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

'EXPERIENCIA

{Experiencia general

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

04 afios.

[Experiencia especifica

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

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

Practicante Auxiliar o Analista / ElSupervisor/ lefe de Area Gerente o

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

03 afios.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS . ,
esultados, liderazgo, trabajo en equipo, habilidad emp




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacién:

Nombre del puesto: Analista Programador Senior

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Atender las necesidades de mantenimiento y/o desarrollo de los sistemas tributarios de los usuarios de la Municipalidad de La Molina, a
fin de que a su vez puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

1 |Mantenimiento a los Sistemas Tributarios de la Municipalidad de La Molina.

Elaboracién de diagramas de procesos.

3 |Definicién de documentacién técnica.

Desarrollo de aplicaciones bajo entorno QGIS Cliente Servidor.

Administracion de Base de Datos Oracle, PostgreSql y Postgis.

Programacion en la Base de Datos PostgreSql.

Programacion en la Base de Datos Oracle (Intermedio - Avanzado).

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.




1 i e L s it ; e 'C) éSerequiere |
‘A.) Formacion Académica 1 ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i ) ¢ 4
R i . AR & e i SR Coleglauratl |
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | x | No
- |Secundaria ._ % [Bachiller
= En la carrera de Ingenieria de Sistemas. x
Técnica R ¢Requiere 'g
Feks Basica - |Titulo/ Licenciatura habilitacion §
(1 62 afios) 4 profesional? |
~ | Técnica ] , .
1 . g [Maestria Si f x | No
_ASuperior (3 6
Universitario X Egresado Titulado
1Doctorado
Egresado Titulado
i

conoomiEnTOS e s e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
* Gestion de Proyectos utilizando las metodologias: SCRUM.
Manejo de Herramientas Case de Analisis y Disefio: Erwin, DBDesigner, Star UML, Rational Rose.

* Manejo de Base de Datos Oracle, Postgres, Postgis, MySQL, SQL Server, Firebird, (Desarrollo (Intermedio — Avanzado) y Administracion
(Intermedio)

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Web: Desarrollo con JAVA orientado a objetos bajo Patron MVC.

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Escritorio: Desarrollo con Java (Eclipse, NetBeans), PHP Intermedio, Foxpro, Visual FoxPro,
Visual DBASE.

* Manejo de Framework: Geolson, JQuery.
* Manejo de Servidor Apache, Tomcat, Linux server.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Visual Studio 2010 Developer

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- _ " Niveldedominio ~ Niveldedominio
OFIMATICA No aplicalBasicojptermedi{Avanzadd ' IpioMAs  [Noaplical Basico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x | |

éié-x}tmmt:m 5 : T P P ST

‘Experiencia general

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

04 afios.

Experiencia especifica |

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

04 afios.

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

x |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

01 afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS .

Proactivo, orient a resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica.
Comunicaciénefecfiva y trabajo bajo presion.

. &) |
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PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Programador Web

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |Desarrollo de aplicaciones bajo entorno web y sistemas de informacion geografica.

Mantenimiento y Actualizacion de aplicaciones web.

3 |Elaboracién de diagramas de procesos.

Programacién en la Base de Datos PostgreSql.

Programacién en la Base de Datos Oracle (Intermedio - Avanzado).

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

é?

g h
¢ i NS
; o 4
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Completa

Incompleta
Secundaria
Técnica
Basica

(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (3 6

Universitario | x

Egresado(a)

Bachiller

| Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

En la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Si | x

%jéRequiere
‘habilitacién
profesional?

Si | x

No

No

(CONOCIMIENTOS

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

(Intermedio)

Visual DBASE.

* Manejo de Framework: Geolson, JQuery.
* Manejo de Servidor Apache, Tomcat, Linux server.

* Gestidn de Proyectos utilizando las metodologias: SCRUM.
Manejo de Herramientas Case de Analisis y Disefio: Erwin, DBDesigner, Star UML, Rational Rose.
* Manejo de Base de Datos Oracle, Postgres, Postgis, MySQL, SQL Server, Firebird, (Desarrollo (Intermedio — Avanzado) y Administracién

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Web: Desarrollo con JAVA orientado a objetos bajo Patron MVC.
* Manejo de Herramientas de Desarrollo Escritorio: Desarrollo con Java (Eclipse, NetBeans), PHP Intermedio, Foxpro, Visual FoxPro,

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Disefio web

Administracion de Linux

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio - _ " Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicojntermedifAvanzadg IDIOMAS No aplical Basico |[ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x | s
Powerpoint X

%EX-PE_RIENGA e ] T : |

{Experiencia general

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

05 afios.

[Experiencia especifica

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

02 aios.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plit

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

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

HAB!LIDADES 0 COMPETENCEAS

Proactivo, o?n fadg a resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica. e
efegtiva y trabajo bajo presién.

Comumca




Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacién:
Nombre del puesto: Programador
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Atender las necesidades de mantenimiento y/o desarrollo de los sistemas municipales de los usuarios de la Municipalidad de La Molina,
a fin de que a su vez puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

1 |Mantenimiento a los Sistemas de la Municipalidad de La Molina

Definicién de documentacién técnica.

Desarrollo de aplicaciones bajo desarrollo de aplicaciones bajo entorno QGIS Cliente Servidor.o entorno QGIS Cliente Servidor.

Programacion en la Base de Datos PostgreSql

Programacion en la Base de Datos Oracle (Intermedio - Avanzado).

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Ninguna




A) Formacién Académica

Incompleta

Completa

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

Egresado(a)

Secundaria

Bachiller

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 6

Universitario | x

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado
{Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

En la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Si | x

‘¢Requiere

habilitacion
profesional?

Si | x

'C.) éSe requiere
Colegiatura?

No

No

:

i

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

(Intermedio)

Visual DBASE.

* Manejo de Framework: Geolson, JQuery.
* Manejo de Servidor Apache, Tomcat, Linux server.

* Gestidn de Proyectos utilizando las metodologias: SCRUM.
Manejo de Herramientas Case de Andlisis y Disefio: Erwin, DBDesigner, Star UML, Rational Rose.
* Manejo de Base de Datos Oracle, Postgres, Postgis, MySQL, SQL Server, Firebird, (Desarrollo (Intermedio — Avanzado) y Administracién

* Manejo de Herramientas de Desarrollo Web: Desarrollo con JAVA orientado a objetos bajo Patron MVC.
* Manejo de Herramientas de Desarrollo Escritorio: Desarrollo con Java (Eclipse, NetBeans), PHP Intermedio, Foxpro, Visual FoxPro,

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o Nivel de dominio - _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicoptermedi{Avanzadd IDIOMAS No aplical Basico |ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint - | I ——

|

EXPERIENCIA

[Experiencia general

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

05 afios.

Experiencia especifica

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

04 afos.

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

x |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

04 afos.

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS ey
Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica.
Comunicacic’m/efa iva y trabajo bajo presion.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Coordinador de Soporte Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Atender las necesidades de Soporte Téchico de manera oportuna a los usuarios de la Municipalidad de La Molina a fin de que a su vez
puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

Supervisar |a prestacién de los servicios de soporte técnico para los equipos informaticos de todas las dependencias centrales y
descentralizadas de La Municipalidad.

2 |coordinacién de las atenciones de soporte técnico requeridas por los usuarios de la Municipalidad de La Molina.

3 |Elaboracién de documentacién técnica para realizar trabajos de Tl.

Elaboracién de informes estadisticos de las atenciones de soporte técnico, segtin lo requerido por la gerencia.

Brindar apoyo técnico a las diferentes 4reas de la Municipalidad de La Molina.

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.




Secundaria .j | Bachiller

En la carrera de Ingenieria de Sistemas.

:

AR e R et LI = = EEsmmE SRRt S SRS LS e = ~ SR RS A N S . S

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

Técnica ¢Requiere
- |Basica Titulo/ Licenciatura habilitacion

_l(1 62 afios) DI
Técnica Rigestit Si N
Superior (3 6 aestria il x|No
Universitario | x Egresado Titulado

IDoctorado
Egresado Titulado
(CONOCIMIENTOS

* Conocimientos en cableado estructurado.
* Conocimientos sobre tecnologias web.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en seguridad de la informacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

S . Nivel de dominio 7 ; TUNivel da'dominio!
OFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadd IDIOMAS [No aplical Basico |[ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
'EXPERIENCIA = : g 3 | e

‘Experiencia general

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

04 afios.

Experiencla especifica

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

02 afos.

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

sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |E|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

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

HABzuDADEsoce)aPﬁ NCIAS LB T /)

Proactivo, orientado a résultados, liderazgo, trabajo en equipo, habilidad empatica. 7
o
Comumc?o efectiva'y trabajo bajo presién. 4

z




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Analista Funcional

Dependencia lerdrquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

‘Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Apoyar en las labores administrativas de la Gerencia de Tecnologias de Informacién, para la prestacidn efectiva del servicio en la
entidad.

Controlar, analizar y supervisar el desarrollo funcional de las aplicaciones informéticas, asegurando su correcta explotacién y su
dptimo rendimiento

Capacitacién a los usuarios en el uso de los sistemas municipales.

3 Preparar y elaborar documentacion técnica.

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

Ninguna




En la carrera de Ingenieria de Sistemas,
Administracidn, Derecho ¢ a fines.

Técnica
Basica
1(1 6 2 afios)

”Técnica
Superior (3 6

Universitario | x Egresado Titulado

~ |poctorado

Egresado Titulado

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

*Conocimiento en manejo de sistemas informaticos.

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




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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio - © Niveldedominio
OFIMATICA |No aplicalBésicontermedifAvanzada i IDIOMAS No aplica] Bésico [ntermedifAvanzadad
Word X Inglés X
Excel x|\t 1 .
Powerpoint x (1 1 1 .

EEXPERiENCIA s ; G . : ; e i it

i
i

\Experiencia general

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

02 afos.

‘Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
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:

02 afos.

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptit

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

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

HABILIDADES O @@aﬂcms 5

Proactivo, orieptado a resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica. ‘
Comunicacigh efectiva ¥ trabajo bajo presidn. 7

/g\?‘*“‘?‘“b g 2

Al




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Soporte Técnico

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

Atender las necesidades de Soporte Técnico de manera oportuna a los usuarios de la Municipalidad de La Molina a fin de que a su vez
puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

§F_UNCIGN:E5DE£PQESTO S e SRS R e o J

1 [Mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones de trabajo y dispositivos periféricos.

Instalacién de Sistemas Operativos, asi como aplicaciones de Base de Datos y Antivirus, para estaciones de trabajo o laptops.

3 |Revision y atencién de problemas técnicos (puntos de red, configuracién de impresoras, configuracién de plotter, etc.)

Ensamblaje de computadoras.

Configuracién de equipos de cdmputo, configuracién de red y correo de usuarios finales.

Configuracién de impresoras compartidas y en red, en las diversas dreas de la municipalidad de La Molina.

Brindar ayuda técnica a las diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

Brindar apoyo técnico a las diferentes éreas de la Municipalidad de La Molina.

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Orgénicas

A
Coordinaciones Extérns

Ninguna




'FORMACION ACADEMICA : |

— e =

A.) Formacion Académica i B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto . ;
) | ; ) il ! 5 B .p Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | x | No
Secundaria Bachiller i
- Técnico en Computacién e Informatica. _ ,
Técnica {Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura ‘habilitacion |

(16 2 afios) profesional?

Técnica " f
: . i X Maestria Sif x | No
Superior (3 &
Universitario Egresado Titulado
|Doctorado
Egresado Titulado

'CONOCIMIENTOS

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

* Conocimientos en administracion de red.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en reparacion de computadoras e impresoras.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

- Nivel de dominio = - __ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicolntermedi{Avanzadd - IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

e ™ " ® ’ . - - i g

'EXPERIENCIA

[Experiencia general

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

03 afios.

Ei-f)_c-ﬁgrienfcia' ék;édﬁ_b_é

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

03 afios.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS _ :
Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica. /’ ]
Comunicacién efect'ﬁ trabajo bajo presion.




Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Denominacion:

Nombre del puesto: Asistente de Soporte Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Atender las necesidades de Soporte Técnico de manera oportuna a los usuarios de la Municipalidad de La Molina a fin de que a su vez
puedan brindar un servicio oportuno a los vecinos y/o recurrentes.

Configuracién de equipos de cémputo, configuracion de red y correo de usuarios finales.

Configuracidn de impresoras compartidas y en red, en las diversas dreas de la municipalidad de La Molina.

3 |Brindar ayuda técnica a las diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

Brindar apoyo técnico a las diferentes dreas de la Municipalidad de La Molina.

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

Ninguna




A.) Formacion Académica

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

C.) éSerequiere

No

No

| = - % -7 (Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) sil x
Secundaria X Bachiller
Técnica ‘(Requiere
|Basica Titulo/ Licenciatura %habiEitacic’m
(16 2 afios) ‘profesional?
Técnica Maestri §
Superior (3 6 L |
Universitario Egresado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Ensamblaje de computadoras.

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




Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio_ i3 - _ ~ Nivel de dominio ,
OFIMATICA No aplicalBasicontermediAvanzadd IDIOMAS No aplica] Bésico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 e
Powerpoint > i1 [ N | -

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 afio.

f"_E_)gg_éﬁé?l:;Egﬁesﬁéiciﬁc_a_"- a0

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

01 aho.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

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

HABILIDADES O COVIPETENCIAS i

Proactivo, orientado a/resultados, trabajo en equipo, habilidad empatica. \
Comunicacién efectiva y trabajo bajo presidn. s




PERFIL PELPUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion Tributaria

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion Tributaria

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Contratar los servicios de una persona encargada de la recepcién, elaboracion y registro de los documentos administrativos,
asi como el seguimiento de los expedientes ingresados para la Gerencia de Administracion Tributaria.

1 | controlar el proceso de atencién de documentos y expedientes.

Recibir, registrar ,tramitar y custodiar la documentacidn de la gerencia.

Controlar el proceso de atencién de documentos y expedientes.

Elaborar requerimientos en el sistema SIGA, de bienes y servicios.

Apoyar en el seguimiento y control de las actividades desarrolladas por la GAT.

Concretar citas y atender las llamadas telefénicas correspondientes a la Gerencia.

Mantener ordenado y custodiado el acervo documentario.

Otras funciones que asigne la GAT.

Incompleta Comp!etuEgresado(a)

Secundaria EI D Eaachilier

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Marketing

| Titulo/ Licenciatura

Técnica EI D Maestria
| |Superior (3 —

ersitari D D I:IEgresa DTItufado
do

Doctorado

E a
e D Titulado|
dn

&

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

Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o 7 Niveldedominio "~ Nivelldedominio”
7 GFIMATICAT[No aplicglBasicdntermedi{Avanzadd iDloMAS ~ [Noaplicd Basica [ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel i I e I (—
Powerpoint S

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

|1 afo

\Experiencia especifica |
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

profesional

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

|1 afio

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

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

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

sentido de responsabilidad.

R

LAY b
i

,,"“\_}}‘ :




Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Denominacidn:

Nombre del puesto: ENCARGADA DE PROYECTOS SOCIALES Y EDUCATIVOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

dlpuEsto T

Supervisar y apoyar en la planificacion de proyectos y/o programas de la Gerencia de Desarrollo Humano, Coordinar con las
Subgerencias sobre las actividades proyectadas.

FUNCIONES DELPUESTO

Supervisar la ejecucién de los proyectos realizados por la Gerencia y 6rganos dependientes.

Coordinar con las unidades dependientes de la Gerencia, los temas que le sean asignados.

Desarrollar las lineas de accién de las Subgerencia.

Mantener reuniones de representacion.

Opinién para seleccionar y desarrollar nuevos programas
Supervisa y controla todo el proyecto, y en especial los recursos: humanos, sociales y tecnoldgicos

Comunica los resultados, presenta la ejecucion del proyecto a la Gerencia.
Interioriza los objetivos y finalidades del proyecto
otras funciones del cargo que la Gerencia le asigne

O 00 N O VB W N

CooRBINACIONES PriNGIPALES

Coordinaciones Intarnass sse s oo S i

todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas

Diversas Instituciones publicas y/o priva

capiica

T s oo T T T AR O
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto. | |- ¢oerequiereit)

e ity : IR Colegiatura? .
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | x |No
ecundaria Bachiller
En la carrera de Educacion. S ——
Técnica (Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1 6 2 afios) ‘profesional?

=1Técnica

Maestria

X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
ELABORACION DE PROYECTOS, FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION, GESTION DE RECURSOS HUMANOS, OFIMATICA.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
ESPECIALIZACION EN EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) ) " Niveldedominio | _ 7 """Niveldedominia =
OFIMATICA = |No aplica|Basicontermedi{Avanzadd - IDIOMAS ~ |No aplica| Bdsico ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X |1 1 e

EXPERIENCIA

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

s ANOS

Experiencia especifica |

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

3 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 Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Memoria, pro actividad, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, co Unicacién efectiva y trabajo bajo
presion.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Denominacién:
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Registro y control de las cartas, resoluciones y oficios que emite la gerencia.

Atender al recurrente eventualmente o telefénicamente,

Gestionar la documentacion pendiente.

AW N

otras funciones del cargo que la Gerencia le asigne

as y/o privadas, vecinos y publico en general.

Incompleta  Completa

_ Maestria

Universitario Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

Conocimiento en redaccién, tramite documentario y ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. !
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y ] whng’ menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion en secretariado ejecutivo

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

_ " Niveldedominio T Niveldeddominio”
OFIMATICA  |No aplicalBasicollntermedidAvanzadg ~IDIoMAS  |Noaplica| Bésico [ntermedi{Avanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[Experiendia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
5 AROS

‘Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Supervisor/ Jefe de Area Gerente o

X
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:

1 ANO

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

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 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 COMPETENGIAS

Memoria,Pro actividad, trabajo en equipo, empatia, comunicacion efectiva, trabajo bajo preyi’;nﬁcyzacién de servicio.




Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

Denominacién:

Nombre del puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Apoyar con la carga administrativa, coordinar con el personal de la Gerencia y de las Subgerencias con la finalidad de articular el
planeamiento y desarrollo de los proyectos programados.

Coordinar con el personal de |a Gerencia y de los organos dependientes sobre los proveidos segtin corresponda.

Elaboracién de borradores de informes, ayudas memoria y similares.

Impulso de las solicitudes, emisién de informes y similares en los otros organos de la institucion.

Participar en reuniones de trabajo encomendados por el jefe inmediato.

1
2
3
4 |Apoyar en la organizacion de diversas actividades internas y externas.
5
6

otras funciones del cargo que la Gerencia le asigne

Incompleta  Completa

- |Bachiller A partir del 10mo ciclo de la Carrera de
Derecho

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Universitario | X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documenjag
|CONOCIMIENTOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO, NORMATIVIDAD INTERNA DE lNSTITUCtéfI ES




[ndidl.’le los cursos y/o programas de espacializacién requeridos:
CURSO O TALLER DE DERECHO ADMINISTRATIVO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

5 nieldedeminio ©iveldedominio ]
 OFIMATICA  [No aplicalBasicontermedifAvanzadd ©  IDIOMAS  |Noaplica] Bdsico htermedifAvanzadg
Word X Inglés X
Excel x (1 1 .
Powerpoint X

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

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Su pervisor / lefe de Area Gerente o

profesional X Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

1 ANO

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:

S, 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, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.




PERFIL DEL RUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |MANEJO DE SISTEMAS MUNICIPALES DIVERSOS

LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

3 |COORDINAR Y AGENDAR LAS CITAS DEL GERENTE

COORDINAR CON LAS DIFERENTES SUBGERENCIAS QUE DEPENDEN DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO

NO APLICA

Técnica
Basica
1(1 6 2 afios)

Técnica
—ISuperior (3 6

Egresado Titulado

] Doctorado

Egresado Titulado




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

Conocimiento en Ofimatica

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

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

I

Indigue los cursos y/o programas de especlalizaclon requeridos;

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

] Niveldedominlo Nivel de domini i
__OFIMATICA  |No aplica|Basicoptermedi{Avanzadg Basico htermedi{Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint

Experlencia general

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

01 (UN)ARO

{Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisor /

X
profesional Asistente Especialista Coordinador

Jefe de Area
o Dpto

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

Gerente o
Director

01 (UN) ANO

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

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

01 (UN) ANO

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




Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Denominacién:

Nombre del puesto: ABOGADA Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

ELABORAR PROYECTOS DE RESOLUCION DE GERENCIA RESOLVIENDO RECURSO DE APELACION

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

ATENDER CONSULTAS LEGALES QUE FORMULEN LAS SUBGERENCIAS

COORDINACIONES CON TODAS LAS SUBGERENCIAS Y LAS DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD

Incompleta  Completa

Asecundaria

DERECHO

~ | Técnica
~ [Bdsica ,
~ |(1 6 2 afios)

= Técnica

Egresada Titulado

L__,j Doctorado

Egresada | Titulade | o

e S



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

3

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

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

[Indique los cursos y/o programas de especiallzacion requeridosy TR
ESPECIALIZACION EN DERECHO PROCESAL

PROCESQS CAUTELARES

PROCESAL CONSTITUCIONAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T - - .‘ - = .7 E TN P o 7“'5%.&
_[No aplica|Béslcoptermedi{Avanzadc o aplica] Bdsico termedi{Avanzadg
X

X

Experlencia general |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 ANOS

1cla especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Su pervisor / Jefe de Area Gerente o

profesional Asistente X Especialista Coordinador o Dpto Director

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

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

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

03 ANOS

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




PERFIL DEL RUESTC

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion:

Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

1 | Elaboracién y Tramitacién de expedientes de cardcter técnico legal.

2 [Formular opiniones y/o dictdmenes sibre aspectos juridicos que sean sometidos a su consideracion.
Revisar, atender y hacer seguimiento de toda documentacién que provengan de entidades o dreas usuarias que se vinculen con la Gerencia de

3 Administracién y Finanzas.

4 |Revisar normas legales que estén vinculadas con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
5

6

Elaborar informes técnicos u otros documentos relacionados con las Contrataciones del Estado.

Otras funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato superiror.

Incompleta

_|Secundaria EN LA CARRERA DE DERECHO

-~ |récnica Basica
(162 afios)

z Técnica
___ISuperior (36

|universitario X Titulado

Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Contrataciones del Estado y su Reglamento, Conocimiento en Derecho Civil, Conocimiento en Gestion
Publica, Ley27444

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

Indigue los cursos y/o programas de aspecializacion requeridos:

DIPLOMADO Y/O ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

, . Nivelde s - [ nNiveldedominio
OFIMATICA [No aplicalBasicohtermedi{ Avanzado ~ IDIOMAS  |Noaplical Basico jntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel x{ 1 | 1 .
Powerpoint xi 1 | .
EXPERIENCIA :

Experiencia general

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

08 ANOS

Experiencia especifica

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

Gerente o Director

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

05 ANOS

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

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

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

05 ANOS

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

_;S'_ﬁ*'

iy el
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

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

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 Seguimiento de las solicitudes, aportando si fuera el caso, las modificaciones que considere oportunas.
Verificar el cronograma de ejecucién de los servicios presentados por el personal técnico, con el fin de realizar el seguimiento oportuno
en la atencidn del requerimiento

3 |Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los trabajadores.
Contral en las solicitudes de las Areas para la realizacién de los servicios de acondicionamiento de los locales periféricos de la

Municipalidad del Molina

5 [controlar el abastecimiento de todos los materiales solicitados por el personal técnico para realizar los trabajos

6 |Elaboracién de cuadros, que detalla los Requerimientos de Bienes y Servicios generados.

7 |Elaborar los formatos de conformidad, una vez culminada la revisién de la documentacién sustentatoria de los bienes.

8 |Otras funciones que se le asigne.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere :
Colegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado(a) D Si E No
Secundaria

Dt [] (] Qoo
Estudio Técnico de Secretariado -
Técfﬂca {Requiere habilitacion
Bésica Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios) : :
[leereras L1 [+] -
Superior (3 6

DMaestria
DUnive rsitario l:l l:l Egresado I:‘ Titulado

D Doctorado
D Egresado |:| Titulado

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




'CONOCIMIENTOS .

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

Ofimatica: Nivel Intermedio, redaccion de documentos, técnicas de archivos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ Nivelde dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica|Basicojtermed|Avanzadd IDIOMAS No aplica] Basico jntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

05 afos

Experiencia especifica

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

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

03 aiios

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Persona Proactivo, orientado a resultados a corto y largo plazo.




DEL RUE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica 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, registro y derivacién de expedientes y documentacion que ingresa al drea segun corresponda

2
Registro y control de las cartas, resoluciones y/u oficios que emita la subgerencia

3 Asignacién de expedientes, memorando, informes u otros documentos al personal de la subgerencia
Manejo del SIGEX para la asignacion y derivacion de expedientes, asi como la emicion de memorandos, informes, cartas,

resoluciones y/u oficios

5 |Otras funciones que se me asigne

\COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si |ZI No
DSecundaria |:| I:] Dﬂachiller
Estudiante de administracién
Técnica {Requiere
Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1 6 2 afios) profesional?
Técnica | , ;
f , Maestria Si No
Sunerior (3 6
DUniversitario El I:‘ l:lfgresado l:‘ritu.'ado

DDoctorado
D Egresado l:' Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Ofimética a nivel intermedio, redaccién de documentos y técnicas en archivo v




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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio o B Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadd IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedi{Avanzadg
Word X Inglés X
Excel x | 1 e
Powerpoint N N I [

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
lm afio |

Experléncia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar 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 privado:

|01 afio |

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

|:|SJ; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IE]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de Responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Adaptacion al cambio, Orientacion al
Cumplimiento de metas y objetivos.




