‘IDENTIFICACIéN DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerédrquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funciones que se encomienda, afin de atender de forma
oportuna garantizando por parte de la administracién una debida prestacion del servicio

{FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en recepcion y archivo de documentos

Apoyo en trdmites administrativos que requiera el area para el cumplimiento de sus metas

3 Cumplir de manera efectiva la misidn y los objetivos del drea a la que se encuentra asignado

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria

5 |otras funciones que sean asignadas

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

‘FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica ] B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto CeLSarequiete

i (Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria |:| |:| DBachiller
Estudiante de derecho

Técnica
Biésica
(162 aios)

DTécnica D
Superior (3 6

4 afios)

E []

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si B No

Titulado

Universitario Egresado

LI I
() () [ [

[]

Doctorado

Egresado Titulado

[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en ofimatica nivel basico




B.) Programas de especializaciﬁl:n requeridos y sustentados con documentos.
i
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. | [ Niveldedominio =iad
OFIMATICA No aplica|Basicoptermed|Avanzadd IDIOMAS No aplical Basico [ntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel S N N e
Powerpoint x | ! 1 e

[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:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area .
. - - g Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o0 Dpto

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

Un 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 Ptblico:
|:|51: el puesto requiere contar con experiencia en el sector pﬂbh‘ccileO, 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 creativa e innovadora capaz de trabajar en equipo y cumplir con sus objetivos




Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacidn:

Nombre del puesto: Jefe de Seguridad de Locales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

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

Supervisar las operaciones de servicio

Coordinar directamente con los supervisores respecto a las funciones que tienen que cumplir.

Recibir las quejas de los vecinos las mismas que se da solucién de acuerdo a disposiciones dadas por la Gerencia.

1
2
3 |Verificar la distribucién del personal e inspeccionar su respectiva asistencia en sus puestos.
4
5

Estar constantemente en comunicacién con su personal a su cargo pidiendo las novedades que hubiera en el lugar designado.

Cumplir con las normas y procedimientos a fin de prevenir y minimizar los riesgos que atenten contra el patrimonio y la seguridad del personal
de la institucidn,

Ejecutar medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o externas, que afecten el buen desenvolvimiento en la
municipalidad.

8 |Cumplir con los planes de adiestramiento y capacitacién de seguridad para su entrenamiento y desarrollo.

9 |Realizar rondas de control en los Locales Municipales

10 |Otras que se le asigne

rﬁ nacic na

Todas las Unidades Organicas

Hﬂig

Incompleta Completa

achiller
Tecnico Completo

Titulo/ Licenciatura

laestria

gresado D Titulado

octorado

Egresado Titulado
] L

N1

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

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y orientacién al ptiblico, Primeros Auxilios, basico en temas de seguridad

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.

e

25



Indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cupacitacion Artes Marciales

Administracién de Personal

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Intermedi{Avanzadg

IDIGMAS ™
Inglés X

Avanzad

Experienciageneral |

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

|01 Afo J
Experiencia especifica |

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

I:lPracticante Auxiliar o] I:IAnalista / I:ISupervisor/ Dlefe de Areao |:|Gerente 0
orofesional Asistents Fsnecialista Coordinador Nntn Directar

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

l; 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:

DSE 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.

ABILIDADES O COMPETENCIAS

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




Unidad Organica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Supervisor de Seguridad de Locales
Dependencia lerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

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

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

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

Recomendar y Ejecutar medidas para la prevencién de delitos.

Informar de las novedades que ocurran en el servicio al Jefe de Seguridad de Locales

Verificar y controlar la asistencia del personal de Seguridad de Locales

A R W N e

Otras que se le asigne

Todas las Unidades Organicas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

Incompleta

‘7 Técnica Basica
1(1 6 2 afios)

Completa

0
i
]
O

Secundaria Completa

2 ﬁtulo/ Licenciatura

|
Técnica Superior

i
i s N .
|3 6 4 afios) faestna

i

!

I—_—lE@resado I:I Titulado

* |Universitario

] |
: |Doctorado

| ==
I:IEgresada Titulado

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

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencién y orientacién al pdblico, Primeros Auxilios, badsico en temas de seguridad

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 especializacién requeridos;

Manejo y Uso de Extintores

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

7 Niveldedoniinie 1 - ivel de dominio
57 = [No aplica|Bdsicontermedi{ Avanzado 77 IDIOMAS " [No aplica] Bdsico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x! ' 1 .

Experienclageneral |

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

Seis (06) Meses

{Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
l?racticante Auxiliar o |:|Anaiista / DSupewisor / |:|Jefe de Area I:lGerente 0
orofesional Asistente Esoecialista Coordinador o Doto Director

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

Seis (06) Meses

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

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

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

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

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




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Seguridad de Locales
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

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

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

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

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

4 |Controlar el ingreso y salida de bienes, muebles y otros de la Municipalidad.

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

6 |Otras que se le asigne

Secundaria Completa

tulo/ Licenciatura

aestria

gresado D Titulado

octorado i

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

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencidn al Publico, Primeros Auxilios, Basico en temas de Seguridad

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 especializacién requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

termediAvanzadg

Inglés X

Excel X

Powerpoint X

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

|Seis (06) Meses I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector péblico o privado:
DPracticante EIAuxiliar o |:|Analista / DSupeNisor / Dlefe de Area I:IGerente 0
nrofesinnal Asistenta Fsnerialista Coardinador o Dnta Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|5eis (06) Meses

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:
DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, 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.
{2 P p: q

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

- 22 e i i =h)
Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas
objetivos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Coordinador General de Servicios Generales

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un coordinador a fin de que apoye debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales por|
parte de la administracién con una debida prestacion de servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

wv B W

10

1

=

1

r

13

14
15

16
17
18
19

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinar con todas las Gerencias, Subgerencias y Areas Funcionales de la Municipalidad Distrital de la Molina para la atencién de
los servicios generales, servicios hasicos y flota vehicular.

Planificar y coordinar las actividades del personal a cargo

Ordenar y supervisar la reparacién de equipos y mobiliarios, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo.
Velar por el pago puntual de los servicios basicos (Luz, agua, telefonia)

Velar por el mantenimiento de las oficinas y de los locales periféricos de la Municipalidad

Revisar, corregir y/o elaborar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de las necesidades bésicas de las Areas, de las
Subgerencias y de las Gerencias, afin de poder realizar la contratacién de bienes y servicios solicitados para el cumplimiento de sus
actividades, y poder realizar el trdmite de contratacion ante la Subgerencia de Logistica.

Gestionar los Requerimientos de Bienes y Servicios —ante la Gerencia de Administracién y Finanzas, para poder dar atencidn a lo
requerido por otras Gerencias.
Coordinar con la Subgerencia de Logistica la atencion oportuna de los bienes y servicios solicitados.

Coordinar con la Subgerencia de Logistica la culminacion del Estudio de Mercado para poder solicitar la disponibilidad presupuestal

Supervision del presupuesto asignado al Area de Servicios Generales
Consolidar los requerimientos solicitados por las subgerencias y la administracién de Tos bienes y servicios que puedan derivar en

procesos de seleccion que se encuentran dentro de la Ley de Contrataciones del Estado, mayores a 8 UIT; convocadas y a

convocarse dentro del periodo de contratacion
Colaborar con el seguimiento de la ejecucion contractual de los servicios contratados, a fin de revisar el cumplimiento de los

términos de referencia, plazos de ejecucion, penalidades en caso de corresponder, de existir alguna observacion devolver al Area
Usuaria para la subsanacién respectiva.

Elaborar los formatos de conformidad, una vez culminada la revision de la documentacién sustentatoria de los bienes (caso de
procesos de seleccion) y servicios contratados.

Elaboracién de reportes, que detalla los Requerimientos de Bienes y Servicios generados.

Brindar asistencia técnica-administrativa y absolver consultas a los administradores de las diferentes Areas de la Municipalidad

Supervisar la flota vehicular

Supervisar el consumo de combustible

Supervisar al personal de mantenimiento y limpieza

Supervisar al personal técnico designado al Area de Servicios Generales

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Orgdnicas

Coordinaciones Externas

Contratistas y otros

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria |:| |:| DBachiller
Estudios en Ingenieria

Técnica ¢Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) profesional?

e o[ [ s [
Superior (3 6 aestria 3l Mg P
S

DUniversitario [Z| |:| |:|Egresado D Titulado /

/ A
DDocturado ,/
P
|:| Egresado D Titulado




(CONOCIMIENTOS

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

Conacimiento en Gestidn Piblica, asi como en mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructuras en general y vehicular, con
capacidad de liderazgo

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 especializacion requeridos:

Curso en Adquisiciones y contrataciones con el estado

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
© OFIMATICA No aplicgBasicdntermedilAvanzadd = IDIOMAS No aplicd Basico jtermedilAvanzad
Word X Inglés X
Excel x | e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Ocho afios

Experiencia especifica

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

Cuatro 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 Pablico:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactive, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empatica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién:
Nombre del puesto: COORDINADOR OPERATIVO DE MANTENIMIENTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores de coordinacion y verificacion de todas las areas internas y externas
de la municipalidad a fin de garantizar la seguridad en la parte operativa para una debida prestacion del servicio.

iFUNCION_ES DEL PUESTO

Coodinacion del mantenimiento de las diferente areas de la municipalidad

Realizacion de informes , requerimientos .

Manejo del personal operativo y tecnico

Coordinacion y verificacion de los trabajos realizados por el personal operativo

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa EEgresado(a)

Secundaria ]:I I:l DBachiIler
De la carrera de Administracion de Empresas

Titulo/ Licenciatura

DMaestria
ngf esado I___lTituIado

Superior (3 6

Universitario

ﬁTécnica |:|
Basica

(16 2 afios)
DTécnica I:l
[ []

O]

=1

C.) éSe requiere
Colegiatura?

] - [~

¢Requiere
habilitacion
profesional?

Bl s [E]~

DDoctorado

l:l Egresado D Titulado

|CONOCIMIENTOS

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

intermedio.

Conocimiento de elaboracion de informes, requerimientos y tramite documentario para una buena gestion y Ofimatica nivel




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:
Gestion de Capital Humano

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio . - ~Nivel de dominio
OFIMATICA  [No aplicalBasicajptermedilAvanzadd IDIOMAS No aplica] Bésico |ntermedi{Avanzadq
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA 3 et S E5 = = =

Experiencia general

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

05 afios

Experiencia especifica

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

03 afos

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:
I:ISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IEINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, honesto y trabajo bajoyesid.n.)




/IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:
Nombre del puesto: TECNICO ELECTRICISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO ) = e

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en las labores de electricista en los establecimientos municipales

Apoyar eficazmente con el desarrollo de las actividades que se presenten.
Apoyar en las labores de manejo del equipo de sonido para las actividades de eventos protocolares de la Municipalidad de La

Molina.

Apoyar con el cumplimiento de las actividades programadas.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del drea_administrativa a la que se encuentra adscrito.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria.

N oy B

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

: i6n Académi ‘B. 5 démi t id
A.) Formacion cade@ca B ).Gr.adots)/sltuaclon aca e?mrcrav estudios requeri _u.s para el puesto Coleglatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D si E No
Eoe [] (] Do
Estudios Técnicos

Técnica éRequiere

Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacion

{16 2 afios) :profesional?

Técnica | . .
DSuoerior 36 I:l DMBEHHE D Si E No
DUniversitario D |:| ngresado |:|Titulada

D Doctorado
D Egresado |:| Titulado

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

Secundaria

CONOCIMIENTOS

Tecnico electricista, electronica industrial y automatizacion, seleccion de bombas y equipos Hidroneumaticos PENTAX, Mantenimiento
en Servicios Generales




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 especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- - Nivelde dominio 1 . B Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicoptermedi{Avanzadg | IDIOMAS No aplical Bésico [ntermedijAvanzadg
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.

|05 afios J

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Augxiliar 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 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 Pablico:
DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

| PERFILDELPUESTO.

SR Tk e Kl

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto:

COORDINADOR DE TRANSPORTE

Dependencia Jerarquica Lineal:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

por parte de la administracion una debida

prestacién del servicio.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Apovyar en la verificacién de los voucher del Grifo de abastecimiento de los vehiculos de la Municipalidad.

cumplimiento.

Apoyar en la elaboracion de los reportes respectivos para los tramites administrativos que requiera el area para su pronto

Apoyar en el seguimiento de la documentacién para su pronta respuesta.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos del drea_administrativa a la que se_encuentra adscrito.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria.

Elaboracion de cuadros, que detalla los Requerimientos de Bienes y Servicios generados.

Elaborar los formatos de conformidad, una vez culminada la revision de la documentacion sustentatoria de los bienes.

términos de referencia.

Colaborar con el seguimiento de la ejecucién contractual de los servicios contratados, a fin de revisar el cumplimiento de los

Otras funciones que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa | X
Secundaria
Técnica
Basica

(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (3 6

Universitario

] FE=

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

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

C.) éSe requiere

Colegiatura?

Estudios Técnicos

Si | x

¢Requiere
habilitacion
profesional?

Si| x

No

KA

i B

Ws’i" D Dé(a;‘x

o

/)




CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica nivel basico, elaboracion de documentos y técnicas de archivos.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadaos 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 aplicajBasicojntermedi{Avanzadg IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedi{Avanzadg
Word X Inglés X
Excel x| ! 1 1
Powerpoint X

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

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

08 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:

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:

:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, 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

Persona creativa e innovadora, capaz de trabajar en equipo, motivado en conseguir los objetivos.




—_—— S —

UEsTal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:

Nombre del puesto: ENCARGADO DE PERSONAL DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones de coordinar y supervisar las unidades moviles de
la municipalidad de la Molina, a fin de garantizar por parte de la administracion una debida prestacién del servicio.

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |coordinar en el control de desempefio de los vehiculos de la municipalidad

control en el mantenimiento correctivo y preventivo de la flota vehicular

3 [controlar el abastecimiento de toda la fiota vehicular

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos y del area administrativa a la que se encuentra adscrito

5 Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria

6 [Otras funciones que sean asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas

Con talleres externos e internos

'FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado(a) D Si E No
Secundaria I:I |:| DBachiiler
Tecnico Mecanico

Técnica ¢Requiere  habilitacion:
Bdsica Titulo/ Licenciatura profesional?
{16 2 aitos)
Técnica . 5
; . Maestria Si No
Superior (3 6
DUnivers‘ltario D I:] ngresado |:| Titulado

D Doctorado
D Egresado |:| Titulado

A.) Formacién 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):

Conocimiento de taller mecanico automotriz

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:
1 1

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel dedominio I Niveldedominio |
OFIMATICA No aplica|Basicohtermed|avanzadd ©  IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedi] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b S I I N —

[EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IUS afios

Experiencia espe?iﬂca

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
[aieme [t [omenr - [emeyemy [Jeteieh [ Jowenteavcr
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:
llef, el puesto requiere contar con experiencia en el sector p&blico:l 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.

03 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, bajo presidn y solidaridad




lIDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL TALLER DE MECANICO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones de controlar y supervisar el manejo
administrativo del Almacén del Taller, referente al ingreso y salida de bienes adquiridos por la institucién (repuestos y accesorios de
vehiculos, herramientas, lubricantes y afines), ubicado dentro del Depdsito Municipal de Musa.

FUNCIONES DEL PUESTO

o

Recepcidn, verificacién, almacenamiento, registro, control y custodia de los repuestos y accesorios de vehiculos, herramientas,
lubricantes y afines que son entregados al Almacén del taller, para su correcta distribucién segtin los requerimientos existentes.

2| Llevar el control diario del movimiento de almacén mediante Kardex, tarjetas de control visible y otros formatos.

w

Realizar informes, actas de entrega y otros documentos que solicite el encargado del Taller de Mecénica.

F=3

Realizar el inventario

w1

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINC|PAEES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Con los talleres Externos

'FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresadu(a) D Si E No
Secundaria |:| I:] DBachillet |
Estudios tecnicos en Adrinistracion y/o afines .

Técnica s

e il Lpsncitio habilitacién

(16 2 afios) \profesional?
DTécn'lca E D DM »

Superior (3 6 aestria
DUniversitario D ’:l I:,Egresada |:|Titu.'ado

D Doctorado
|:|Egresado D Titulado

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

{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Ensamblaje de Computadoras y Reparacion de Celulares
Ofimética

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
[No anlicalBasicontermedi{Avanzadd _  IDIOMAS [No aplica[ Basico Jntermedi{Avanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint S | I
7EXPVERVIVE7EIA ST

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

Dpracllcante IZIAumllar o] I:IAnausta/ I:Ibupervlsor/ I:Ijete de Area I:‘Ib‘erente o
orofesional Asistente Esnecialista Caordinador o Doto Director

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

[0t 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:

Dsr’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNU, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* 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

Proactivo, orientado a resultados a corto y largo plazo, trabajo en equipo, experiencia en entablar un buen clima laboral, lider, habilidad
empética, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, honesto.




e

IDENTIFICACION DEL PUESTO : : ) ' =

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion:
Nombre del puesto: CHOFER |
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO. 5 = T = e

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

FUNCIONESDELPUESTO SELEE E =7 =5

Conducir la unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de los camisiones de servicios asignados

cumplir con las normas y procedimientos de seguridad d etransporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

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

velar por el uso de cuaderno y limpieza de la unidad vehicular

Llevar el uso de cuaderno de transporte(bitacoras)

Otras actividades relaconadas a la necesidad del servicio

~NoOU R W N

COORDINACIONES PRINCIPALES SR S et == ==

Coordinaciones Internas
Todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA = ST e T

A.) Formacién Académica | B) Grado(s)/situacién acad&mica y estudios requeridos para el puesto . [C.) ¢Se requiere
Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No

DSecundaria I:I Izl DBachiiler Secundaria completa »
J,Requiere____ =
DTécnica l:] |:I DTitulo/ Licenciatura habilitacion
DTécnica |:| :I DMaestrIa D Si E No
DUniversitario l:l I:l :‘Egresadu |:| Titulado
DDoctorado
|:|Egre5ado l:ITitufado

CONOCIMIENTOS =i RS ere o ae e = agE X

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




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de 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:

Licencia A2B

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

~ OFIMATICA No aplicalBasicontermedi{Avanzad IDIOMAS No aplical Basico |ntermedi{Avanzadq
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
|EXPERIENCIA = S35 T e e B T

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

[05 afios

'Ex'periencia 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 / Jefe 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 piiblico 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 Pdblico:

DS.’: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* 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
[Proactivo, disposicién de tiempo, trabajo en equipo, habilidad empdtica, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, atento y servicial.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién:
Nombre del puesto: CHOFER Il
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO |

Prestar el servicio de chofer de vehiculo liviano para el traslado del personal de la gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional a
los diferentes puntos dentro del distrito y fuera. Fortalecer el cumplimiento de metas y actividades de la gerencia de Administracién y
Finanzas.

Conducir la unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de los comisiones de servicios asignados

cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

velar por el uso de cuaderno y limpieza de la unidad vehicular

o R S A

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y, estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere

Incompleta  Completa DEgresado(a) |_| Si IL] No
DSecundaria L
DTécnica I_I
DTécnica |_|
DUniversitario [ ]

I |Bachil|er secundaria completa -

¢Requiere

[ |T|’tulo/ Licenciatura hahilitacién

|' IMaestrl’a | I Si | X INO
Egresado [__|Titulado

DDoctorado

|:| Egresado D Titulado

L0 Ok

'CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarialr

Mecanica, Seguridad y Resguardo.




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:

Licencia A2B

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio " Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BésicojntermedidAvanzadd i IDIOMIAS No aplica| Basico |ntermedi¢Avanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

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

D Practicante l__ZlAuxlliar 0 |:|Analista / DSupervisor/ [:IJefe de Area |:] Gerente 0

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), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|S [, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

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

I ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS {
|Proactivo, disposicién de tiempo, trabajo en equipo, habilidad empética, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, atento y servicial. ]




Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: TECNICO EN PARTICIPACION VECINAL |

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Gestjonar la atencién adecuada y oportuna de los Reconocimientos y Incripcion de las Organizaciones Sociales y brindar asistencia técnica
a las Organizaciones Sociales.

Actualizar la base de datos de las Organizaciones Sociales incorporadas en el Registro Unico de Organizaciones Sociales.
2 Calificar los expedientes administrativos de las Organizaciones Sociales que soliciten su inscripcion en el Registro Unico de
Organizaciones Sociales.
Promover la inscripcion de nuevas Organizaciones Sociales en el Registro Unico de Organizaciones Sociales.
Promocionar y Fomentar el Reconocimiento y/o Inscripcién de nuevas Organizaciones Sociales.
Programar y Coordinar Actividades de Asistencia Técnica a las Organizaciones Sociales.
6 . . ;
Otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Participacion Vecinal.

Incompleta

.Secundaria IBachiller
3 Derecho o Administracion

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTO

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

Conocimiento en Arbitraje, 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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de Conciliacion Extrajudicial

.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OHMATIEN 71 1 Tvanadd

| Word

I Exeel X

i Powerpoint

EXPERIENCIA |

Experiencia general

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

05 aiios

Experiencia especifica

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

Practicanie Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

5 afios

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

l :IS.'; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, 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 oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETEN

7\

Facilidad de Comunicacion, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad, Buen Trato, Cordialidad.




Unidad Orgénica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: TECNICO EN PROMOCION VECINAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Fomentar y Difundir los Talleres, Eventos y Charlas Vecinales y gestionar la atencién adecuada y oportuna del requerimiento de los
Vecinos.

Programar y Supervisar las actividades realizadas por los Promotores Vecinales, para garantizar la distribucién y orientacién de los
talleres y eventos de la Gerencia de Participacién Vecinal.

2 Preparar el Plan de Trabajo de los Promotores Vecinales por Sectores.

3 |Apoyar en los eventos que se realizaran en la Municipalidad.

Preparar informes a la Gerencia de Participacién Vecinal de los resultados obtenidos de las actividades diarias de los Promotores.
Coordinar con las Gerencias y Sub - Gerencias la realizacién de campaiias, programacion de charlas, capacitaclones y otros en que se

requiera el apoyo de la Gerencia de Participacién Vecinal.

6 |Orientar a los Promotores Vecinales, para la difusién oportuna de eventos, y actividades realizadas por la Municipalidad

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

Incompleta  Completa

|Secundaria

Técnica Bésica

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

; Doctorado

Egresado Titulado




(CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Ofimatica Basica. |

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

e ivel de dominio
OFIMATICA | No aplica| Bésico JntermedidAvanzadc
Word S ' {
Excel
Powerpoint {

‘EXPERIENCIA

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

03 afios t

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 piiblico o privado:
lOl afio - |

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

|:|s£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* 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.

o o

s
¥ &
&

F




Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Fomentar y Difundir los Talleres, Eventos y Charlas Vecinales y gestionar la atencién adecuada y oportuna del requerimiento de los
Vecinos.

1 [Apoyar en los eventos que se realizaran en la Municipalidad.

Preparar Informes a la Gerencia de Participacién Vecinal de los resultados obtenidos de las actividades diarias de los Promotores.
Coordinar con las Gerencias y Sub - Gerencias la realizacion de campafias, programacion de charlas, capacitaciones y otros en que se
requiera el apoyo de la Gerencia de Participacién Vecinal.

4 |orientar a los Promotores Vecinales, para la difusién oportuna de eventos, y actividades realizadas por la Municipalidad

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

Incompleta  Completa

~ |Secundaria X

= : Técnica Basica
- 1(1 62 afios)

~ | Técnica

: ~ IMaestria
ASuperior (36 4 e

Egresado Titulad
i
Doctorado /
Egresado u
R0
N %,

= %

=

(]

3 g

&



CONOCIMIENTO

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

Conocimiento en Ofimatica

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 especializacion requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

: _Nivel'de T Niveldedominio
. "OFIMATICA- Bésico)ntermediq | No aplica| Basico JntermedigAvanzacz
Word X X
Excel x | 1 1 T A '
Powerpoint x | 0 11 .

EXPERIENCIA 7717 RS
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios

‘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 / 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 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 Pdblico:

|I[s.£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afos

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

Facilidad de Comunicacién, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad, Buen Trato, Cordialidad.




Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA SUR

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

1 |evaluar y proponer las modificaciones del Plan Operativo Institucional de la Gerencia de Participacién Vecinal.

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

Apovar el funcionamiento del Comité de Vigilancia y la realizacion del Presupuesto Participativo y a los demds Organos Consultivos
de Participacion y Coordinacién Vecinal.

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

5 [Coordinar la implementacion y ejecucién de politicas, normas, planes y programas sobre promocién de la participacién ciudadana,
en el desarrollo local sostenible del distrito.

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

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

Incompleta

Secundaria Bachiller

Carrera de Administracion y/o Derecho

Técnica Basica

T : ;
(162 afios) itulo/ Licenciatura

Lecnica

ShinarinrRA 4 Maestria

Egresado




CONOCIMIENTO.

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

Conocimiento en Ofimatica, Ley Organica de Municipalidades y Protocolo.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:. :
NO INDISPENSABLE |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio - Nivel de dominio

.. OFIMATICA - ca | Basicojntermedid Avanzado g I"E)aplica. Basico JntermedigAvanzac |
Word X 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.
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 o
profesional Asistente Especialista Coordinador o0 Dpto Director

>

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

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

l:ls{: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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




Unidad Orgénica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL ZONA NORTE

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

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

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

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

4 |Coordinarla implementacion y ejecucién de politicas, normas, planes y programas sobre promocién de la participacion ciudadana,
en el desarrollo local sostenible del distrito.

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

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

Incompleta  Completa

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado




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

Conocimiento en Ofimatica, Ley Organica de Municipalidades y Protocolo. |

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: s
NO INDISPENSABLE E

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: "Nivel de dominio
OFIMATICA” 777 ] No aplica Avanzado " Bdsico |ntermedidAvanzacd
Word X
Excel x| ! 1 | ..
Powerpoint . X |
[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.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico 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:

I:lS!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, 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 CO!




Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: PROMOTOR VECINAL

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

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

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

Realizar el seguimiento y monitoreo de las solicitudes y reclamos

Verificar las firmas consignadas por los vecinos de las diferentes organizaciones vecinales; en los memoriales y solicitudes
presentadas a la Municipalidad.

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

Apoyar en soluciones y reclamos de los vecinos de los Sectores

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

FORMACION

Incompleta

L_ J Secundaria

i

== |
] Técnica Basica
= j (162 afios)

Egresado Titulado /

Doctorado

Egresado




o

CONOGIMIENTO!

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

Conocimiento de Ofimatica

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

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ST OFIMATICA™ Noap icra, nte,rme_‘dlc _Aﬁnza.dﬁ o Né—;apllda “Bdsico |ntermedidAvanzacs
Word X o X "
Excel X I I e i i
Powerpoint X s |
EXPERIENCIA. TR

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

01 afio

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:
|ox afio

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

I:]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico LT_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.

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




 ; ; PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacion:

Nombre del puesto: CONSERIE

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Atender las labores de distribucién y tramite de la documentacidn correspondiente a la Gerencia de Participacion Vecinal

Realizar los servicios auxiliares de apoyo logistico (escaneo, fotocopiado y foliado de documentos)

3 Apoyar en los Talleres, eventos programados por la Municipalidad

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

Incompleta  Completa

ecundaria X

Técnica

= estria
_ISuperior (36 4 s

Egresa itulado

ctorado




CONOCIMIENTO

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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

! “Nivel ¢ i ~ Nivel de dominio
OFIMATICA” [ No aplica [Bdsico)ntermedid Avanzado No apllca Bésico JntermedidAvanzacd
Word X . X |
Excel X |
Powerpoint A P e . |

'EXPERIENCIA

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

01 afio

Experiencia especifica’

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue 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 ptiblico o privado:

01 afio

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

I___]SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, 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 puesta y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O €

Facilidad de Comunicacion, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad, Buen Trato.




QDENTIHCAC!ON DEL PUESTO

Unidad Orgénica;:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

[MISION DEL PUESTO.

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

i

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

Asistente Administativo

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

No Aplica

Mensajero Motorizado

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en Ia Gerencia de seguridad Ciudadana y Gestion de Rlesgo Desastres para [a atencion
de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

|[FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizado y organizado el archivo de la Gerencia

Realizar redaccion de informes, Memorandum, cartas, oficios y otros Documentos a solicitud del Gerente

[REeanzZar eTTERISTO U Td UOCUTENECIOT EMTUUd Y TECIONE POT 13 GETETTTE

Realizar seguimiento de los documentos derivados a las Subgerencias

Manejar del Sistema SIGEX para ingreso y salida de Expedientes.

Manejar del Sistema SIGA para elaboracion de Requerimientos de Servicios y Bienes.

Preparar informacion y/o documentacion necesaria para las reuniones de trabajo o presentaciones de la gerencia.

Encargada de coordinar y mantener actualizada la agenda del Gerente

W 00 N U R W N

Encargada de la solicitud de viaticos y rendicion de cuentas del Gerente.

=
o

Derivar documentos internos a las respectivas Subgerencias

=
=

Redactar ayudas memoria de las reuniones del Gerente con las Subgerencias y reuniones internas de trabajo.

1

N

Recibir y efectuar comunicaciones telefonicas, concretar entrevistas del Gerente con los diversos actores, mantenerlo informado de
las actividades y compromisos contraidos.

13 |Realizar coordinaciones con los demas organos de linea y funcionales.

14 |Supervisar el orden y la limpieza de las instalaciones de la Gerencia y sala de reuniones.

15 |Atencién y orientacién al piblico

1

[=2]

Otra funciones que le asigne la Gerencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas Tas Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

{FﬁM‘Ataﬁmu”

A } Formacion Académica

incompleta  Completa

Secundaria D |:| DBachlller

Tecnlca

Universitario

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Doocmrado

%EQNOCIEM ENTOS

Bl =

[ [
00 O

B ) Grado(s),lsltuaaén académica y estudios reoueridos para el puesto

Egresado(a)

Estudios Tecnicos

Titulo/ Licenciatura

Egresado D Titulodo

Egresado |:| Titulado

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

ic) ¢Se requiere
iColegiatura?:

DSENO

‘¢Requiere A
‘habilitacién -‘&’}
profwonal? %:f ¢

Atencion al Publico, Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Normas de Seguridad Ciudadana

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata: 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:
Ley de Transparencia y Acesso a la Informacion Publica

Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

" Nivel de dominio Bl Nivel de dominio
" DFIMATICA Nao aplicgBasicohtermedi[ Avanzado IDIOMAS [No aplic] Basico termedijavanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EE_}‘_PER]ENC_[A. _— ’ - - - . B : .

Experiencia general |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
|08 Afios |

|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 / 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:

[ZIS.'; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

05 Afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

objetivos.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientawrﬁrﬁie to de metas y




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Denominacion: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Asesor Legal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestidn de Riesgo de Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo Desastres para la atencion de
calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Asesorar a la Gerencia en temas de Seguridad Ciudadana para el desempefio de las funciones y logros de sus objetivos, en concordancia
con la politica interna de la Entidad.

Formular opinién legal en los proyectos de Convenios referente a Seguridad Ciudadana

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

Elaborar Proyectos de Resoluciones Gerenciales (Rejas y Vehiculos Menores)

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

[< Y, B~ CC R 1

Otra funciones que le asigne la Gerencia.

Incompleta

| £
| |Secundaria
i =s=r |

{Técnica Basica

Técnica
Superior (364
Universitario |

Completa

achiller D
Derecho

tulo/ Licenciat|

|

laestria

gresado |:| Titulado

<1

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Ley de Seguridad Ciudadana, Derecho Municipal, Copd/ﬁmiento )
Administrativo y Gestidn Publica.

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|



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Regimen Diciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil

Derecho Administrativo y PAS con las Modificaciones el D.L. 1272

Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

\ivel'de dominio

IMATICA [No aplicaBasicontermedi “Avanzado e
Word X
Excel X

Powerpoint X

Experlenciageneral |

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 DAuxiliar o] EIAnalista / DSupervisor / DJefe de Area DGerente o
nrofesional Asistente Fenecialista Coordinador o Doto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico 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:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico [INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pul

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, 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.

objetivos.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de serv%nta%l cumplimiento de metas y




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

Denominacién: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo para el Centro de Operaciones de Emergencia (COE)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres
Dependencia ]erérquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestidn de Riesgo Desastres para la atencion de
calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Realizar las Coordinaciones con los Centros Educativos y otro en temas de simulacros de Sismos.

Apoyar en todo evento que se realiza en el distrito en temas de Gestion de Riesgos y Desastres

Organizar la parte logistica de las capacitaciones que se realiza en el distrito.
Realizar el Inventario de los bienes de ayuda humanitaria de Gestion de Riesgo de Desastres.

Controlar el ingreso y salida de los Kits de ayuda humanitaria en los Kardes de Gestidn de Riesgo de Desastres

Realizar cuadros descriptivos de las capacitaciones programadas y realizadas en el Distrito.

Apoyar en las evaluaciones de simulacros de sismos

Apoyar en el desarrollo de Charlas de Capacitacién

L o N R W N

Otra funciones que le asigne la Gerencia.

=1
Secundaria I:I
i7 - [Técnica Basica
| = (16 2 aiios) ko3
X ”Maestria
Df;resado

octorado

= 1
Cgresaac

Estudios Tecnicos

tulo/ Licenciatura

Técnica Superior

Titulado

[]

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

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point), Atencion al Publico, Normas sobre Gestién de Riesgo de Desastres

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacién y los dip,




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Primeros Auxilios

Reanimacién Cardio Pulmonar RCP

Digitacién de Documentos y Modernizacidn de Tramite Documentario y Archivos

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

CA' " [No aplica|Basicontermedi{ Avanzado
Word X B
Excel x| 1 1 | .
Powerpoint ) SO [ e R

[Experiencia general

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

LR

02 Afios

tren

{Expetiel

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
DPracticante Auxiliaro DAnalista / DSupervisor/ |:|.Iefe de Area |:|Gerente o]
orofesional Asistenta Esnecialista Coordinador o Dota Director

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 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

objetivos.




Unidad Organica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

Denominacidn: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Jefe de Defensa Civil
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo Desastres para la atencién de
calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Planificar y organizar inspeciones tecnicas de seguridad en defensa civil de acuerdo a las normas vigentes.
Administrar los recursos municipales aplicable a defensa civil, en concordancia con la normatividad vigente.

Monitorear los Riesgos de desastres naturales del Distrito

Analizar la Informacién en caso de Desastres.
Realizar Capacitaciones a los Vecinos del Distrito en temas de Prevencién de Desastres
Digitalizar el acervo documentario de Gestion de Riesgo Desastres

Realizar un Inventario de los Kits de ayuda humanitaria
Realizar la difusion del Plan de Operaciones de Emergencia
Otra funciones que le asigne la Gerencia..

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Todas las Unidades Organicas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

e
Incompleta  Completa Egﬁfadﬂ(a)

Secundaria I:l Bachiller EI Ingenieria Industrial, Administracién y/o

afines

Titulo/ Licenciatura

Maestria

l_,_ _|Superior (364

1]

[ E
|
3] oo [T

Doctorado
DEgresado EITJ'tuIado

| |Universitario

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

Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Excel, Power Point), Atencidn al Publico, Normas sobre Gestién de Riesgo de Desastres

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 diplo

| £




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Apoyo a la Prevencidn y Atencion de Desastres

Programa en Gestidn de Riesgo para brigadistas de Defensa Civil

Planes de Operaciones de Emergencia

Manejo de Crisis Ante un Desastre Natural

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplical Bdsico n

Inglés X

Powerpoint

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

05 Afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante |:|Auxiliar o E‘Analista / I:]Supervisor/ |:|Jefe de Area
orofesianal Asistente Esnecialista Coordinador o Doto

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

|:|Gerente 0
Director

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:

DSI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:INO, 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.

objetivos.




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIONDELPUESTO e e b o o

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacién:

Nombre del puesto: COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: SUPERVISORES Y PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

B ~ YATENCION AL CIUDADANO
M'S'éN DELP”ESTO o S e e T

Supervisar el correcto funcionamiento de las Areas de Plataforma Unica de Atencidn del Ciudadano, Archivo Central, Calidad y Plataforma
Unica de Notificaciones. Contribuyendo de esta forma al desarrollo de las estrategias Municipales. y Verificando que los servicios estén con
los mas altos estandares de calidad, procesos eficientes y un equipo humano comprometido con la mejora continua.

FUNCIONESDELPUESTD' : B T e

1 |Dirigir, evaluar y supervisar el desarrollo e implementacién de sistemas I1SO que optimicen los procesos.

2 |Supervisar y controlar las actividades del personal de la subgerencia.

3 |Velar cumplimiento con las disposiciones relativas a la Ley del Procedimiento Administrativo General N2 27444,

4 |Supervisar, controlar y velar por el buen funcionamiento de los procesos de Tramite Documentario.

5 |Velar por la celeridad de la tramitacién documentaria y la correcta administracién del acervo documental.

6 |Gestionar los sistemas de mejora continua que apunten al perfeccionamiento de los procesos.

7 |Disefiar, Implementar y supervisar los Indicadores de Gestién para cada Area de la Subgerencia.

8 |Realizar las acciones correctivas correspondientes, ante cualquier desviacion de la conformidad de los procesos.

Determinar los lineamientos a seguir en las notificaciones, de acuerdo al marco legal vigente, asi como
supervisar su cumplimiento de la gestion.

Coordinaciones Externass




NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto : :
: Colegiatura?
Incompleta  Completa ~ |Egresado(a) Si] X | No
~ |secundaria X |Bachiller )
: 2 Administracién, Ingenieria o Afines. .
~ ] Técnica {Requiere
Basica - |Titulo/ Licenciatura habilitacion

1(1 6 2 afios) profesional?

Técnica . z
] . i {Maestria Si | X No
Superior (3 6
_'“j“!- Universitario X Egresado Titulado
- |Doctorado
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS - R | __ z s £ =

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

Manejo e implementacién de Indicadores de Gestién, Creacién de Documentos de Gestion (ROF, MOF, MAPRO), ley general de
procedimientos administrativos, Manejo de Conflictos, Manejo de Personal, Implementacién de sisistemas de mejora continua.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Especializacién en Gestidn e Ingenieria de |a Produccion.

Especializacion en Excel Empresarial y Financiero.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

~ Nivelde dominio ~ Nivelde dominio :
~OFIMATICA  [No aplica|Bésicontermedi{Avanzadg ~ IDIOMAS ~ [No aplica| Bésico |ntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X -
Excel x (1
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENGIAS. . & = oo e

Habilidades en Gestion de Prdyectos, Procesos de Planificacion, ?ﬁrbi de Ope'raciones, Cali;:llad T.ota!,'y Sistemas de Mejora Continua.
Manejo de Conflictos, Manejo de Personal. y Competencias c07 trabajo en equipo, Colaboracion Proactiva, Adaptavilidad, Gestion por

resultados.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacidn:

Nombre del puesto: TELEOPERADORA CENTRAL DE ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

BRINDAR UNA ADECUADA ARIENTACION EN EL MARCO DE SUS NESECIDADES , DERIVANDOLOS DE MANERA CORRECTA AL AREA QUE COMPETEN SU
SOLICITUD.

DERIVACION A LAS AREAS CORRESPONDIENTES QUE SOLICITE EL CIUDADANO

ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO

3 |INFORMAR ¥ COMUNICAR AL CIUDADANO FECHAS, HORARIOS Y ACTUALIZACION DE ATENCION

OTRAS FUNCIONES QUE SE ME ASIGNEN EN LA SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIO Y ATENCION AL CIUDADANO

:COORD!NACIONES PRINCIPALES

T R s A S A e SR s G e

Supervisor de Atencion al Ciudadano

Coordinaciones Externas

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) E] Si E No

|Bachiller

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

‘|Secundaria

| Técnica Basica

10 2 aiios)
Técnica Superior (3 6
|4 afios)

: Universitario I:‘ ‘___I I:lEgresudo \:'Tltulado

¢Requiere - habilitacién
|Titulo/ Licenciatura i =




'CONOCIMIENTOS

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

Conacimientos en MS-Office (Word y Excel).

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:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- " Nivel de dominio - N ~ " Nivel de dominio =
OFIMATICA - |No aplica|BasicojntermedifAvanzadg IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedi{ Avanzado
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 piblico o privado.

5 afios

Experiencia especifica:

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; 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

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:IS[, 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.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

trabajo.

Vocacion y predisposicion para la atencion al pablico. Manejo en la solucién de/;aﬁ lictos. Proactivo y dindmico, responsabilidad y capacidad de




-IDENTIFICACIéN DEL pussro

PERFIE DEL PUESTO '

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANC

Denominacion:

Nombre del puesto: ORIENTADOR AL CIUDADANO EN PROCESOS DERIVADOS DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y EDIFICACIONES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA ¥ ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUPERVISOR DE PLATAFORMA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEI. PUESTO

FUNCEONES DEL PUESTO

1 |Atencién y orientacion al vecino sobre las reclamaciones y diversos documentos a ingresar

2 |Recepcion y envio de Expediente y Oficios a las diversas unidades organicas de la entidad

3 |Emision de Recibos y estados de cuenta

4 |Atencién y orientacion a los vecinos en materia tributaria

COORDINACIONES PRINCIPALES S e S

Coordinaciones Internas = T R e P S e

supervisor de atencion al ciudadano

[Cosrdinaciones Extemas i o ol S e s ae s e

no aplica

A.) Formacion Académica

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

Incompleta Completa DEgresado(a)

Secundaria  |Bachiller
|Técnica Basica

5 2 ail “|Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios) ~|Titulo/ Licenci

En Arquitectura, Ingeneria

~ ] Técnica Superior (3 6

- Maestria
4 afios)

D Egresado D Titulado

Universitario

OO
I

i Doctorado

EI Egresado I:l Titulado

C.) éSe requiere:
Colegiatura?

O

{Requiere habilitacién,
profesional?



CONOCIMIENTOS

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

Tributacion Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,Ley General de Procedimientos Administrativos,
Reglamento Nacional de Contrucciones

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:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- T Niveldedominio - i " Nivel de deminio
"OFIMATICA  |No aplica|BdsicontermedifAvanzadd IDIOMAS ~ [Noaplical Basico |ntermedi{ Avanzado
Woaord X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERENCIA

Experiencia general

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

1 afio

Experiencia 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 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:

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:

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

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

1 afo

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

manejo de atencion al ciudadano

HABILIDADESO COMPETENCIAS " =is i i i i S L

Proactivo y dindmico, responsabilidad y capacidad de trabajo &

’-r‘..'.;‘,'
rd \':\3‘?"\"\1 JDL‘({,

.-'f;*\é", %\
= i {
,& 3
81 s

X




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANG

Denominacidn:

Nombre del puesto: ORIENTADOR AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

[FUNCIONES DEL
g oma

S

Atencién y orientacion al vecino sobre las reclamaciones y diversos documentos a ingresar. -

Recepcién, envio de expedientes y oficios a las diversas unidades organicas de la entidad.

Emision de recibos y estados de cuenta

Atencidn y orientacién al vecino sobre materia tributaria.

[E5z] Técnica Superior (3a
4 afios)

Incompleta

Secundaria

Derecho, o Afines

Técnica Basica
(1 0 2 arios)

Mo

Universitario DEqresado D Titulado

’” 1 Doctorado

D Egresado l-_—l Titulado

/"'ﬁ E“‘:* -
\‘.4\'3 J_. E "{J::,E‘

v



s sl s
‘CONOCIMIENTOS:
T R S

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

Tributacién Municipal, Ley de Transparencia, Acceso a la informacidn publica y Ley general de procediemtos administrativos.

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 especializadién.requeridos:.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

la:aplica

X Inglés X

X

1 afos

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:

1 afo

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:
5.'; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en &l 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.

*f.,;
2 57/
‘\'_"}\;}k{‘-& RS

By



IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Qrgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA ¥ ATENCION AL CIUDADANC

Denominacidn:
Nombre dal puesto: ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DF GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia lerdrquica funcional:

Puastos gue suparvisa:

MISION DEL PUESTO

Brindar una buena gestién y atencion al vecino del distrito, si como la correcta gestién documentaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentacion de transferencia del archivo en la Subgerencia de Registro y Atencién al Ciudadno

2 |Digitalizar los expedientes y gestionar en la organizacion de archivo documentirio

3 |Realizar y controlar ingresos y salidas d= documentos de archivo, realizando una verificacion fisica -

4 |otras furiciones asignadas por la Subgerenciz

Coordinaciones Internas

supervisor de archivo central y notificaciones

Coordinaciones Extern

FORMACION ACADEMIC

(€.} éSerequiere
‘Colegiatura?

Egresado(a) I ! Si E] No

Bachiller

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria

1 [
Técnica Basica |i| |:|
(16 2 afios)

(] [

REEE Administracion y afines h
‘éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura iprofesional?

Técnica Superior (3 6
4 afios)

D Universitario E I:I DEgresado I:I Titulado
Doctorado

D Egresado D Titulaag




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimienios Téenicos principsles requericos parz el puesta (No requieren decumentacién sustentaria):

Conacimiento de ofimatica

B.) Programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos
Nota: Cado curso de especiciizacion deben tener no menos de 24 horos de capacitac én y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: i
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas. ke B

) 7 __ Niveldedominia  Nivel de dorninio ;
OFIMATICA No aplica|RdsicontermedijAvanzadg Basico ntermedi{ Avanzado
Word X /
Excal X
Powerpoint i X

EXPERIENCIA e e _' i

Experiencia general

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

1 afo

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Suservisor / Jefe de Area Gerente o
: i P ; )
profesional | lAsistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

1afo

C.)En hase a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no nec2sario contar con experiencia en el Secter Publico:

I:I i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EI NC, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pblico.

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

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo , dindmico, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo




s

Unidad Orgénica:
Denominacién:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

AUKXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1 |Limpieza del acervo documentario del archivo central

2 |Atender las solicitudes de mantenimiento al inmobiliario del Archivo Central

4 |Otras funciones asignadas por la Subgerencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Intemassienie 1 b o o R

supervisor de archivo central y Plataforma unica de notificaciones

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

7B‘} Grado(s)/situacidn académica y estudios req'ueriélos para el puesto -

Incompleta

Completa Egresado(a)

~ |Secundaria - |Bachiller

Técnica Bdsica

B |Titulo/ Licenciatura
(16 2 afos) itglof

Técnica Superior (3 ¢

5 |Mmaestria
“ |4 anios) :

Nuniversitario Egresado Dﬁtulado
_|Doctorado
o
/\(‘,\'Q Egresado I:l?'itul'ado
R
)
( o
1
(¥4
h‘-b

C.) éSerequiere
Colegiatura?

O3 «

¢Requiere habilitacion!
profesional? =

O




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

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 dé especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- - 7 Niveldedominio B ~ " Niveldedominio
QFEIMATICA © |Na aplicalBasicontermedi{Avanzadg B IDIOMAS | [Noaplical Bésico |ntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel S I R N P
Powerpaint X
T e e

Experiencia general

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

5 aflos

Experiencia especifica

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

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte 8), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
‘__—ISIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, 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.

HABIIDADESOCOMBETENCIAS =/ 2 0 i o0 T s e e

Proactivo , dindmico, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo

Pt }L-‘"“‘ Fa
/h*\ya &4
: 5
4
7 [
e

Ao
Ny Ny, rniF



PERFIL DEL PUESTO :

IDENTIFICACIN

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacién:

Nombre del puesto: AUXILIAR DE ARCHIVO CENTRAL
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUPERVISOR DE ARCHIVO CENTRAL

Puestos que supervisa:

1 |Elaborar inventario del acervo documentario del archivo de la subgerencia realizando una verificacidn fisica

2 |Atender las solicitudes de copias de la documentacion

3 |Registrar y controlar el ingreso y salida de documentos del archivo central

4 |otras funciones asignadas por la Subgerencia

EOORDINACIONES FRINCIPALES Rsee i s i e i e

Coordinaciones Internas 0

supervisor de archivo central y Plataforma unica de notificaciones

Caordinaciones Externas

C.) éSe requiere
: Colegiatura? -

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si E No
[ [

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

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 arios)
e

 |Bachiller
__ {Requiere habilitacién
|Titulo/ Licenciatura profesional? '

Técnica Superior (3

~ |Maestria
4 anios)

Ij Egresado [:] Titulado

|Doctorado

D Egresado I__—l Titulado

Universitario

_
O
[]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimienios Técnicos principales requerides para el puesto (Np requieren clocumentacion sustentaria):

Conocimiento de ofimatica ) S T "

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: ] o

No Aplica

C.) Conocimientos de Ofirnatica 2 idiomas.

Wivel da dominfo 7 Nivelde dominio: D 5
QRIMATICA [ No aplica [Basicontermedilavanzadd Bdsico ptermedi Avanzado
Word X . © Inglés 1 =«
Excel X
Powerpoint X l

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad totsl de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector gublico o privado. - - - -~ -~

1afo

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 i .
: b . - ; Gerente o Director
profesional [ ___|Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

1 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es ¢ no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:
I::ISL el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico IE] NO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector publico.

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

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS




| PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL Y PLATAFORMA UNICA DE NOTIFICACION

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISISNDELPUESTO

Brindar una buena gestion y atencién al vecino del distrito, asi como la correcta gestion docuentaria

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Gestionar en la organizacion de archivo documentario del area (ARCHIVO CENTRAL )

2 |Apoyo en la Plataforma de atencion al vecino

3 |[realizar y controlar ingresos y salidas de documentos de archivo,realizando una verificacion fisica

4 |otras funciones asignadas por la Subgerencia

Colegiatura?

COORDINACIONES PRINCIPALES Sanar :

Coordinaciones Internas I e R A e S S e TR

supervisor de archivo central

(CaordinacionesExternas i Gnnas e eis i e ia i e s : :

No aplica

e T A R SRt C.) ¢Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto g

Incompleta Completa Egresade(a) D Si No
i i l - |Bachiller
> Técnica Basica %

(1 6 2 aiios)

— |Técnica Superior (3 6

I

TECNICO EN CONTABILIDAD Y/O AFINES e

{Requiere habilitacion
. Titulo/ Licenciatura profesional?

‘Li“"’: Maestria

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No requieren ¢locumentacién sustentaria):.

Conocimiento de ofimética

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

Indigue los cursas y/o programas de especializacién requericlos: i | :i
No Aplica ' |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. £ Y, FustEeae =

7 S Nivelde dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA | No aplica |Basiceptermedijhvanzadd _Basico jptermedi Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint T |

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 afo

Experlenci'a espacifica

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 N
: X i - . Gerente o Director
profesional __.JAsistente Especialista Coordinador o Dpto

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

1afo

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

DS.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico B NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso gue 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 c7s0 existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacién:

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE ARCHIVO CENTRAL Y PLATAFORMA UNICA DE NOTIFICACIONES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Coordinar, supervisar y controlar la recepcién, registro y custodia de forma mecanizada y manual de documentos
enviados por las diferentes oficinas y solicitados por contribuyentes.

1 |Manejar y controlar el sistema de Archivo del drea de Gestién Documental

Participar en la formacidn de los formularics de transferencias de los documentos de Gestién Documental

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar de forma sistematizada y manual las actividades orientadas al archivo y custodio de los documentos
generados por las diferentes dreas para asegurar la disponibilidad y facil localizacién de la informacién en forma Idgica y cronoldgica.

Coordinar actividades en la manipulacién fisica y de los sistemas mecanizados de informacién en el Area de Archivo, a fin de preservar la
confidencialidad de los documentos resguardados

5 |Planificar, organizar y dirigir y controlar la gestion documental dentro del drea de Archivo Central

6 |Dirigir la formacién de equipos (personal del archivo ), segin necesidades dentro del drea de Archivo Central

Llevar el control, con evidencias, del desempefio del personal bajo su responsabilidad (personal del archivo y ajeno al servicio), segun necesidades
del sistema

8 |Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad seglin normas y procedimientos vigentes

9 |Otras funciones asignadas por la subgerencia

No aplica




A.) Formacién Académica
Incompleta
it |secundaria

| Técnica Basica
- (16 2afios)

~ |Técnica Superior (3 6
|4 afios)

Universitario

Completa |

[

| |

L] L
EY

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

~ |Egresado(a)

|Bachiller

Titulo/ Licenciatura

|Maestria

I:Ifgresado l__—l Titulado

- |Doctorado

l:l Egresado I:l Titulado

Administracion o Ingenieria.

C) dSerequiere |
Colegiatura? 5

DS[E No

¢Requiere habilitacién
profesional?.




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Ofimadtica

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:

Administracién documentaria y gestion de archivistica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

B " Nivel de dominio - - " Niveldedominio e
OFIMATICA No aplicalBasicontermedi{Avanzadd ; IDIOMAS No aplical Bésico- [ntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
oeeenon ; : ' e |

Experiencia general

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

5 afios

Experiencia especifica

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 publico o privado:

3 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:

I___‘Sf; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico lE]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.

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

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajar bajo presion, Trabajar en equipo , toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, proactivo , dindmico, responsabilidad y capacidad
de liderazgo. )

/|




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacion:

Nombre del puesto:  PLATAFORMISTA DE ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

Brindar atencion al ciudadano referidas a cubrir las necesidades requeridas en la municipalidad de la molina

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Atencién y orientacién al vecino sobre las reclamaciones y diversos documentos a ingresar.

2 |Recepcidn, envi6 de expedientes y oficios a las diversas unidades orgdnicas de la entidad.

3 |Emision de recibos y estados de cuenta

4 |Atencién y orientacién al vecino sobre materia tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas S R R e e R SR

supervisor de atencion al ciudadano

No aplica

C.) éSe téqtiiéﬁe_
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I | Si E No

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

Secundaria Bachiller

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Marketing, o Afines e

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura pm'fesiona]? s

Técnica Superior (3 6

& Maestria
4 afios)

Universitario

|:| Egresado |:| Titulado
{1

Doctorado

D Egresado l:‘ Titulado




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

Tributacién Municipal, Ley de Transparencia, Acceso a la informacion publica y Ley general de procediemtos administrativos.

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 cursas y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- - " ‘Nivelde dominio | - - | R Nivel de dominio.
~ OFIMATICA * |No aplica|Basicontermedi{Avanzadg ~ IDIOMAS No aplica] Bdsico |ntermedi{ Avanzad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
N 5 ,

Experiencia general

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

1 afios

Experiencia especifica

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

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

1 afio

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:
E]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.

6 meses

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

.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo , dindmico, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo —




Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Unidad QOrganica:

SUBGERENCIA

DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacidn:

Nombre del puesto:

ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL

SUBGERENCIA

DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

1 |Elaborar documentos de gestién y manejo de archivos dentro del drea (ARCHIVO CENTRAL)

2 |Digitalizar los expedientes y gestionar en |a organizacion de archivos documentarios

3 |Dirigir, orientar y ejecutar actividades archivisticas a nivel institucional

4 |otras funciones asignadas por la Subgerencia

Incompleta

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

i | Técnica Superior (3 ¢
4 afios)

Universitario

A.) Formacion Académica

Completa

B,}',‘Ggédb(g}/situécigin académicay estudios. FE(}-{U

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

idos-para el puesto. .

Administracion y /o fines




RIS

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

Conocimiento de ofimdtica

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 progfamas de espedializacidn.requeridos; — -~~~ 0 oo n 7 0 o o £ bR N T s e

Técnicas archivisticas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

sel de

"OFIMATICA Bio-ablica B”ési_contei’rr;e-di Avanzadd ' |No aplical - Bdsico |ntermedi{
Waord X X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia general

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

5 anos

Expetiencia 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 0 Dpto Director

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

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 Sector Publico:

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

= £ 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 ef puesto.

Proactivo , dindmico, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Sub Gerencia de Comunicacion y Protocolo

Sub Gerencia de Comunicacién y Protocolo

Asistente de Periodismo

Sub Gerencia de Comunicacion y Protocolo

NO APLICA

NO APLICA

Edicidn de Video de los diferentes eventos dela entidad. -

Reallzar diferentes notas de prensay cnordmaclén de medios.

Grabacion de Video de Ios diferentes eventos de la entldad -

Otras funciones que se Ie asigne.

|Técnica Bésica
(16 2 afios)

Superior (36 4

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO EN
PERIODISMO

:J Maestria

|:| Egresado I:I Titulado

Doctorado
[]EWDWO




(CONOCIMIENTOS ' ! ; f

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

ADOBE PHOTOSHOP, ADOBE PREMIER.

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:
POST PRODUCCION

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. ‘ _ 7 Nivel de dominio B E Nivellde dominio
B . OFIMATICA No aplica|BasicoptermedifAvanzadg IDIOMAS No aplica] Bésico |ntermedifvanzad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 1 e

[EXPERIENCIA 3

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1ARNO

|Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Pre- 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:
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 Plblico:

I:ISL 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 requierd experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

iHABlLlDA’DES O COMPETENCIAS

Z )
ADAPTABILIDAD , HONESTIDAR’, RESPETO, PROACTIVO. LIDERAZGO Y TRABAIO BAIO PRESION..




PEREILDEIRUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Denominacién: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Nombre del puesto: ENCARGADO DE AUDIOVISUALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Camarografo

Fotografo v

Edicién de videos y fotografias, acerca de los eventos Y actividades de la entidad. ' : T

Edicién de audios |

Praduccién de contenidos

. . - .
Otras funciones que asigne la Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

) mqu ride

Incompleta  Completa |

Secundarla [I D Ba‘chiller
DE LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

| Tecnlca | ‘
Baslca Titulo/ Licenciatura
[1 6 2 afios) L_J

Tecmca D l:l | .
M

Sunerlor 36 aestria

Universltario D EI DEgresado I:Jmulado

5 == |
habilltamd 0

Doctorado
|:|59"-’Sﬂd0 |:|Titulado




[CONOCIMIENTOS

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

Manejo de equipos audiovisuales (camaras de fotos y video). Programas de edicion de audio {Abode audition,Pro Tools). Programa de edicion de video
Adobe premiere Pro.

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:

Capacitacion en talleres de programas de edicién Adobe Photoshop, edicién de video digital con final Cul Pro.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

) ‘Nivelde'daminio = | ) i [ ‘Nivel de dominio
No aplicalBésic di{Avanzad IDIOMAS No aplic: Basico htermedil Avanzado
X Inglés X

|Experiencia general

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

2 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 . .
'c_an . ,x . ,/ HEE ,' / Jefe de Area o Dpto l:lGerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indigue 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:
DSI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £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

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




PERFIL DELPUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Denominacién: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Nombre del puesto: ASISTENTE DE PROTOCOLO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

ASISTIR A LA SUBGERENCIA DE IMAGEN Y PROTOCOLO.

PARTICIPAR EN LA COORDINACION Y GESTIONAR EL APOYO LOGISTICO REQUERIDO EN LOS ACTOS Y EVENTOS PROTOCOLARES

ASISTIR EN LA ORGANIZACION, PREPARACION Y DESARROLLO DE ACTOS Y/O EVENTOS PROTOCOLARES

ELABORAR Y DISTRIBUIR INVITACIONES DE ACTOS Y EVENTOS PROTOCOLARES DE LA ENTIDAD

COORDINACION DE ACTOS OFICIALES EN LAS QUE LE CORRESPONDA PARTICIPAR A LA ENTIDAD

[ ST N S PR U R

LLEVAR EL CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE EVENTOS PROTOCOLARES

DE LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACION, PERIODISMO Y/O

= 7‘ AFINES
i Titulo/ Licenciatura
[ 1(16 2 afios)

Técnlca |_——| )
Suner:or 34 D L_l Maestria

Universitario D n DEgresado D'ﬁtufada

Doctorado

DEQFESWD |:| Titulado

A.) ConocimientosTécnicos
ASICA, CONOGIMIENTO EN GESTION DE EVENTOS, CONOCIMIENTO DE INGLES INTERMEDIO, CONOCIMIENTO DE




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

C.) Conaocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[ Niveldedominio | __ Niveldedominio |
No aplicaBasicontermedilAvanzadg [ IipiomAs [Noaplica Basico JntermedilAvanzadd
X Inglés X

X
x| 1 |1 | ..

|[Experiencia general

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

|01 ANO J

|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 / Supervisor / lefe de Area I:IGerente 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:

|01 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 Pdblico:
l:]si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

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

HABILIDADES PARA TRABAJAR BAIO PRESION, ORGANIZADO Y ORIENTADO AL TRABAJO EN EQUIPO




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacian:

Nombre del puesto: TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE FISCALIZACION Y DETERMINACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

PARTICIPAR EN EL LEVANTAMIENTO DE CAMPO, FORTALECER EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIDADES DE LA SUB GERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

--:L ¥ DEFINIR LAS CARACTERISTICAS DEL PREDIO (USO, MATERIAL PREDOMINANTE)

MR SF;(J}ESTAS A LOS EXPEDIENTES DE RECLAMO Y EMITIR INFORME DE CADA INSPECCION REALIZADA

ICOORDINACIONES PRINCIPALES AR = .
Coordinaciones Internas BEee e o e aane s s i an R e e
COORDINAR CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

ConrdinagionesExtelhas s e e e S R SessLa e sl U
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere |
Colegiatura?

‘A.) Formacién Académica E :_B_,')-Grado(s}fsituacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Egresado(a) Si | X |No

Secundaria Bachiller

(¢Requiere |
Titulo/ Licenciatura habilitacion
‘profesional?

| Técnica
Basica
(16 2 afios)

“|Técnica

" Isuperior (3 6 S JGeig] No

Universitario Titulado

Titulado




CONOCIMIENTOS

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

LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL/ANALISIS TRIBUTARIO/LECTURA DE PLANOS

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 fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

I - . Nivel de dominio . 3 - i ~ Nivel de dominio
§ OFIMATICA No aplica| B&sico |ntermedidAvanzado 'IDIOMAS _|No aplica| Bésico |ntermedijAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
P_Bﬁerpoint X

QN.,"\UAQ S
o >
Sy {

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

Experiencia especifica

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

lefe de Area
Dpto

Analista /
Especialista

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

Supervisor /

X Coordinador

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

|
¢
¢
i

Gerente o
Director

DOS ANOS

X |5, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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:

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubi

DOS ANOS

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

[

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO Y ALCANZAR LAS METAS A CORTO PLAZO




IDENTIFICACION DELPUESTO.

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacién:

Nombre del puesto: DETERMINADOR DE OBLIGACIONES POR FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

[MISIONBELPUESTOL e iees e e i i an e i

DETERMINAR CORRECTAMENTE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES EN MERITO A LOS PROCESOS DE FISCALIZACION,
VERIFICAR, DEPURAR E INGRESAR LA INFORMACION DE PREDIOS FISCALIZADOS CONFORME A LAS TAREAS ESTABLECIDAS

FUNCIONES DEL PUESTO

VERIFICACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS FICHAS DE LEVANTAMIENTO

A EVISAR LA DATA Y EMITIR LOS VALORES TRIBUTARIOS
6 [LLEVAR EL REGISTRO DE VALORES Y EL ESTADO DE LOS MISMOS

COORDINACIONES PRINCIPALES

| sty DO R

&) &Serequiere

;A.) Formacién Acacha = g B) Eiradf:{s)/s_it_tick’.)? Bcaﬂéf“jf? y estudif':'s rjé_queridos paf :?I puesto = EColegIa_tura? &
Incompleta  Completa Egresado(a) D si E No
- [secundaria I:I I:I - |Bachiller CON ESTUDIO TECNICO SUPERIOR Y/O
UNIVERSITARIO %éR_eq_uie're

~ |Técnica = R T ;
|Bésica ~|Titulo/ Licenciatura fhaf_""t?c'é“
(162 afios) = ‘profesional? -

Técnica : ; ,

E . z E Maestria Si No
Superior (3 6

Hniversitario |:| E |:|Egresada I:ITftuIado

‘:' Egresado ]:l Titulado




CONOCIMIENTOS

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

[CONOCIMIENTO DE LEGISLACION TRIBUTARIA Y ADMINISTRATIVA/REGLAMENTO NACIONAL DE TASACIONES

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.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO DE TRIBUTACION MUNICIPAL E IMPUESTO PREDIAL

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

; Nivelde dominio  Nivel de dominio
OFIMAT_!(.VAV _ INoaplica] Basico [ntermedidAvanzadd B IDEOMAS No aplica| Basico |ntermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
P e el e o o by s el e 4

Experiencia general

L

W . . ) a P o :
3 \._\U.-\D,'}(-:/ . Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
"4,¢?

T

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / I:lJefe de Areao I:]Gerente o]
orofesional Asistente Especialista Coordinador Doto Director

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

DOS 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 Pdblico:

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

lzlsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pabi

IDOS ANOS EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES SIMILARES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS == Sronade e e e

lESPONSABILIDAD, COMPROMISO, CAPACIDAD DE ANALISIS,EXPRESION, COORDINACION Y ORGANIZACION

-




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

COORDINADOR EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUB GERENTE DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

NO APLICA

NO APLICA

% }

FORTALECER EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIDADES DE LA SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACIO
DETECTAR LA EVASION Y SUBVALUACION REALIZADA POR LOS CONTRIBUYENTES INFRACTORES Y DETERMINAR LAS DEUDAS
TRIBUTARIAS POR DICHAS ACCIONES

N TRIBUTARIA,

FUNCIONES DEL PUESTO

==

|

1 |CONTROLAR PERMANENTEMENTE LAS ETAPAS DE LA FISCALIZACION TRIBUTARIA

LLEVAR EL CONTROL ESTADISTICO DE LA PRODUCCION DEL PERSONAL EN CADA PROCESO

LASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y EL USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS ASIGNADOQOS

ACIONES PRINCIPALES

&
‘)%AR TECNICAMENTE EL TRABAJO DE LOS TECNICOS DE CAMPO

inaciones Internas

COORDINAR CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

__|coordinaciones Externas

\ U A ? Pia
N .iﬁfg@mm

P
P

ey T
\ﬁ&;‘ PO A
0

A.) Formacién Académica

ACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa ;' Egresado(a)
~ |secundaria ] ] X |Bachiller
__ Téc’nicaHBésica Titulo/ Licenciatura
(16 2 afos) =
|  |Maestria
X I: Egresado DTitufado

Doctorado

Egresado |:|Titulado :

S %

C) ise requieref 7

“Colegiatura?

INGENIERIA, ADMINISTRACION O AFINES

Si

X

No

@'efﬂequiéré- a2
§habi}ltaci6n
‘profesional?

Si

X

No



‘CONOCIMIENTOS

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

LEGISLACION TRIBUTARIA/FISCALIZACION TRIBUTARIA/MANEJO DE RECURSOS HUMANOS/SISTEMA INTEGRADO DE LA INFORMACION
CATASTRAL

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 especializacion requeridos:
BUILDING GEODATABASES

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

B ) - Nivel de dominio - _ Nivel de dominio
OFIMATICA |No aplicalBasicontermeditAvanzadg ~ IDIOMAS ~ |No aplica]l Bésico jntermedi{Avanzadg
Word X Inglés X
x 1 0
X 4 1 1

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

CUATRO ANOS

‘Experiencia especifica

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

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

; ; X i . .
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:

DOS ANOS

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

X |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puk

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

DOS ANOS

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

Il

"HABILIDADES O COMPETENCIAS

it

o
RESPONSABILIDAD, COMPROM




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacién:

Nombre del puesto: RESOLUTOR DEL EQUIPO DE ATENCION DE EXPEDIENTES

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

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

PROYECCION DE RESOLUCIONES EN TEMAS REFERIDOS A EXPEDIENTES CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS EN MATERIA
TRIBUTARIA MUNICIPAL

%1y
! \ABORACION DE OFICIOS A DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS
ErBORACION DE INFORMES, MEMORANDUMS Y PROVEIDOS A LAS DIVERSAS AREAS, PARA RECABAR INFORMACION QUE

ARDE RELACION CON EL AREA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIAS
“,dRIENTACION Y ATENCION A CONTRIBUYENTES EN LA PLATAFORMA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE RESPECTO DE
EXPEDIENTES

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO, AREA DE EJECUTORIA COACTIVA, SUBGERENCIA DE CATASTRO,
SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, SUBGERENCIA DE TESORERIA.

Incompleta Completa j Egresado(a)

Secundaria EI [I

- |Técnica Bsica
(16 2 afios)
laestria

. |Universitario I:l El I:IE;resado |:|Titulado

octorado

Bachiller
De la carrera de Derecho

tulo/ Licenciatura

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

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIO




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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;
DERECHO ADMINISTRATIVO O DERECHO TRIBUTARIO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[ nNiveldedominio " Niveldedominio
OFIMATICA No aplical BasicontermedifAvanzadd i IDIOMAS No aplica] Basico |ntermedifanza
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 e
Powerpoint X

Rxpéiiencia general |
dil’]l?le la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘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 I:IAnaIista / DSupewisor/ |:]Jefe de Area DGerente

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

o

1,.‘.&!‘\({,)& base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
’ £ N

[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectc

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS e o aimenee B e
ICIENCIA Y EFICACIA :




-ig.‘—

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL EQUIPO DE ATENCION DE EXPEDIENTES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

FORTALECER EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIDADES DE LA SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCASLIZACION
TRIBUTARIA, MANTENIENDO CONTROLADO LA ATENCION DE EXPEDIENTES INGRESADOS.

Elaborar informes sustentados y revision legal para la elevacién del recurso de Apelacion interpuesto por el
contribuyente a fin de que el Tribunal Fiscal resuelva conforme a sus atribuciones.

2 |Brindar Asesoria Legal.
Elaborar Oficio e Informes en respuestas de los proveidos requeridos por el Tribunal Fiscal con respecto al

procedimiento administrativo en materia tributaria.
4 Elaborar Proyecio de Resolucion de Recurso de Apelacion, evaluando los requisitos de admisibilidad para ser

elevados al Tribunal Fiscal.

Elaborar Proyectos de Resolucidon de Cumplimiento por el Tribunal Fiscal, seguimiento del mismo, asi como
bién, cumplir con los proveidos requeridos por el superior jerarquico, adjuntando la documentacién legalmente
itada.

I%Srar Proyecto de Resolucion de Reclamacion contra Orden de Pago, Resolucion Determinacion, Resolucion de

uft y todo acto reclamable.

I%}bmr Proyectos de Resolucion en respuesta de solicitudes no contenciosas como son la devolucién,

s5Cripcion, compensacion, imputacidn de pagos, baja de codigo de contribuyente, entre otros).

Incompleta  Completa

TTITULADO EN DERECHO

Técnica I:l D
Superior (3 6 :
Universitario I:I D Egresada I:I Titulado

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

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIO

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

t



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: = SR
GESTION PUBLICA - A

= 2

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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

5 ANOS

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 ANOS

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

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

3 AROS

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

R — T,

|COOPERACION Y ADAPTABILIDAD




