IDENTIFICACION DELPUESTO. e e o

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacidn:
Nombre del puesto: COORDINADOR DEL CALL CENTER
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

[MsioRDEC o == e e iR S e e

Brindar informar oportuna, clara y sencilla a los contribuyentes del distrito en aspectos tributarios relacionados con la determinacién de
sus tributos, los plazos para su cancelacién, etc. y en general cualquier consulta que de estos se generen.

FUNCIONES BELPUESTG L

1 |coordinar el correcto funcionamiento del servicio que brinda el Call Center ‘Alo-Rentas’.
Analizar y atender correcta y oportunamente las consultas y/o solicitudes efectuadas por los contribuyentes a traves del correo
electronico institucional de la Gerencia de Administracién Tributaria.

Administrar la informacion que se brinda a traves de los correos institucionales.
Analizar y atender correcta y oportunamente las consultas y/o solicitudes efectuadas por los contribuyentes a traves del whatsapp
institucional de la Gerencia de Administracién Tributaria

ZORDINACI'NES PRINGIPA LS e e T e o R T _§

o e e e

Con cada una de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas G E T

€ éSe requiere
Colegiatura? |

TH P

De las carreras de Economia o
Administracién : .’_Re;u;re e

: _habdltaclén
i iprofesional?

DS,ENO

B ) Gradu(s)/sltuacnon académica y estudios requeridos para el puestu

> Jsuperior (3 6 D |:| ! Maestria
.‘ [:Ifgfﬂﬂdo l:lTJtufado
.Doctnrado
:DEgresado DTIfUIGdO

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

jo de Sistemas Informaticos. Conocimiento de normas tributarias.

.



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos de Ofimatica

Cursos y/o diplomados en Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

] Niel de dominio” - ,  Nivelde dominio
OFIMATICA  |No aplicalBasicontermedi{Avanzadg IDIOMAS No aplical Bésico intermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA = : —— |

Experienciageneral

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

il

|E‘|nc0 (05) afios

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
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

Gerente o
Director

Cinco (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 Pblico:
IZISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

Tres (3) aftos

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

|Conocimiento y Dominio de temas tributarios.

ABIIDADES O COMPETENGIAS .o v e e g

@p\atia, pro actividad, trabajo en equipo, adaptabilidad.
A




IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: Servicio de Operador del Call Center

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Brindar un servicio agil y oportuno al contribuyente en la absolucién bdsica de consultas tributarias y otras relacionadas a su
determinacidn tributaria

[FUNCIONESBELRUESTO e e e

Atender cofrecta y oportunamente las consultas yjo solicitudes efectuadas por los contribuyentes a través del correo
electrénico institucional

2 |Atender oportunamente las solicitudes efectuadas por los contribuyentes a través del whatsapp institucional

Emitir individual y/o masivamente recordatorios de pago frente al vencimiento de los plazos para la cancelacién de los tributos
municipales

4 |Otros que le asigne la Sub Gerencia.

fo

Coordinaciones Intemas

Con cada una de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas

No aplica

T ST I8 Grado(si/situacis T S —
{A) Formactén Académica i 2::::&10{5)/5 uacion academica y estudios requeridos para el

Incompleta  Completa Egresadn(a) D Si DNo

Bachiller En programas de Administracién o

Secretariado {Requiere
‘habilitacion
‘profesional?

= Maestria D Si D No
Digmmd I:I“n‘tulado
Doctorada

l:ligresad |:|Titu1'ado

€} iSerequiere |
iatura? |

Titulo/ Licenciatura

]
i
i
¢
1
3




Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
No indispesable

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

o , Nivel de dominia | Nivelde dominio_
OFIMATICA  [No aplicdBasicontermedijavanzadd : IDIOMAS No aplic4 Basico htermedifavanzadd
Word X Inglés X
Excel x 1 1 e
Powerpoint « | 1 1 | |
EXPERIENCIA : e = -

{Experiencia general

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

‘:I'res (3) afios J

[Experiencia especifica

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

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

F’res (3) aiios |

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:
Izlsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablic:;:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Dos (2) afios

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

FARIPADESOCOMPETE GRS e e

Empatia, proactividad, trabajo en equipo, adaptabilidad.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacidn:
Nombre del puesto: ANALISTA DE BASE DE DATOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Diagnosticar los procesos de cobranza.

Analizar y segmentar las cuentas por cobrar de la base de datos de la deuda tributaria.

Control de calidad de la informacion de la base de datos.
Coordinar con la Gerencia de Tecnologia, acciones, consistencia y depuracidn de la base de datos.

Proponer acciones de mejora en los procesos a cargo de la SGRCT. :

Generar reportes de gestion y presentacion de los informes respectivos.

~N Rk W N

Otras funciones que le asigne la subgerencia

Central de riesgo -SENTINEL

Administracion

Incompleta  Completa |Egresado(a)

iSecundaria .Bachiller

Técnica i
Bdsica Titulo/ Licenciatura
(1 6 2 afios)

Técnica ! B
I - | X .Maestrla
Superior (306

{Universitario Egresado Titulado

.Doctorado

Egresado. Titulado.




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

MANEJO DE EXCEL NIVEL AVANZADO.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: . -

No aplica

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Vi i 2
" OFIMATICA 77[No aplicalBasicoptermedijAvanzadd
Word X
Excel x |
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experienciageneral

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

05 Afios

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

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

profesional Asistente X Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector 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:
X ’SI: el puesto requiere contar con experiericia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

03 Afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

>ENTIDO DE RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, COMPROMISO, TRABAIO EN EQUIPO, PRODUCTIVIDAD, EMPAT(A, HONESTIDAD.




PERFIL DEL PUESTO !

Unidad Orgdnica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

COORDINADOR DE PRICOS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA
NO APLICA

SECTORISTAS DE PRICOS

Contar con una persona natural o juridica para contribuir con la recaudacién de tributos municipales.

Andlisis y elaboracién del plan de tra

1 |efectividad de los sectoristas, para el cumplimiento de las metas de recaudacion propuesta por |a subgerencia.

bajo para la gestién personalizada de los principales contribuyentes, con el objetivo de incrementar la

Supervisién en campo de la ejecucion de las acciones propuestas en el plan de trabajo al personal a cargo.

la recuperacion de deuda tributaria.

Realizar el seguimiento permanente del avance de las acciones de cobranza programadasy ejecutadas, asf como la efectividad de las mismas en

Coordinar de manera transversal con las unidades orgénicas de la Gerencia de Administracién Tributaria.

2
3
4 |Dar capacitaciones semanales respecto a técnica de cobranza segun el avance de recaudacion
5
6

Realizar otras funciones que asigne la Sub Gerencia de Recaudacién y Control Tributario.

Incompleta  Completa

Secundaria |:| D

]

.

) !Doctorado

.Egresado(a)
Bachiller =
i En la carrera de administracién o derecho
—

Titulo/ Licenciatura

|:|Egresadn D Titulado




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

MANEJO DE EXCEL, CONOCIMIENTO EN TEMAS TRIBUTARIOS, CONOCIMEINTO EN COBRANZA TRIBUTARIA.

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,

Arbitrios municipales.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T GEIMATICA TR _ wvanzadd
Word X
Excel N e e
Powerpoint x| 0

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

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

03 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:

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

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

03 anos

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

HABILIDADES O'COMPETENCIAS




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacion:
Nombre del puesto: SECTORISTA DE PRICOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

1 | Andlisis de cartera de principales contribuyentes.

Elaborar estrategias y acciones para la cobranza de deuda corriente.

3 |Elaborar estrat'egias y acciones para disminuir morosidad de los principales contribuyentes

4 < g
Informar las acciones del dia respecto a la gestion de cobranza realizada a los contribuyentes de |a cartera asignada.
Informar el avance de ejecucién y proyeccion de los ingresos del mes vigente.

6

Realizar coordinaciones con las dreas involucradas, con respecto a la atencidn de los principales contribuyentes.

Otras funciones que asigne la subgerencia.

Académi . BJC
Incompleta  Completa
!Secundaria |:| D la}schiller
TTécnica
Bdsica
(16 2 afios)
Técnica ,
Superidr (3 nl\;daestna
|:|E‘jgresado I:]Tr'tu!ado

-Dzuctomda
Dfigcesada .Iiftulado.. S

Egresado(a)

Ti]'tulo/ Licenciatura




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

Conocimiento de Offimatica y manejo de base de datos.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacian requeridos: -

No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

" OFIMIATICA " Z[No aplicalBasicoptermedi] T IDIOMAS T No aplica] Basico IAvanzadg
Word

Excel

Powerpoint X

EXPERIENCIA

s

Experiencia general

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

02 afios

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

Practicante Augxiliar o Analista / DSupervisor / Jefe de Area Gerente o

) X ) A .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
lSI: 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 ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

AABILIDADES O COMPETENCIAS

h

RNONE /
. s
'a\\“-/‘éﬁ? /
N A



Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

COORDINADOR DE MEPECOS
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

NO APLICA
SUPERVISORES DE MEPECOS Y GESTORES DE COBRANZA DOMICILIARIA

Contar con una persona natural o juridica para contribuir con la recaudacidn de tributos municipales del afio.

Elaborar el plan de trabajo del equipo de gestores de cobranza domiciliaria.

Brindar capacitacidn tributaria, asi como de los diversos procesos que involucran la gestién de cobranza domiciliaria.

re del io los ge

Elaboracidn de reportes estadisticos sobre los avances de efectividad y recuperacion de la deuda trabajada en el mes, en base a los

Realizar coordinaciones con las reas involucradas, con respecto a la atencién de los principales contribuyentes.

cobr ciliaria

Dirigir y controlar el equipo de gestores de cobranza domiciliaria.

Supervisar el desarrollo diario de cada una de las tareas asignadas al personal.

~N v AR W N

Otras funciones que asigne la subgerencia.

Incompleta  Completa

ecundaria l

| Técnica

Egresado(a)

-Bachiller .
Carrera de Administracion o economia

=1
=
£
(]
~
=
a
m
3
=5
o
(=3
=
o

| Egresado Titulado

-Doctorado

Egresada. Titulado | -




conaamiENTas

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

Ofimatica bésica

B.) Programas de especializacién requeridos Yy 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/a programas de especializacion requeridos: . . . SRS

Procedimientos tributarios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Vel de domtriar T

" OFIMATICA T [No aplica|BasicopntermedifAvanzadd
Word X
Excei o X e
Powerpoint ' ‘ X o '

EXPERIENCIA

Experienciageneral |

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

05 anos

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

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

X
profesional Asistente Especialista Coordinador | o Dpto Director

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

X |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,

03 afios

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




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacién:
Nombre del puesto: SUPERVISOR DE MEPECOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: GESTORES DE COBRANZA DOMICILIARIA

Supervisar las acciones realizadas en la gestion de cobranza tributaria (domiciliaria)

2 |Fortalecer las técnicas de cobranza de los gestores a cargo.

Realizar las coordinaciones respectivas con los supervisores de las distintas areas involucradas en el proceso de cobranza.

Verificacién en campo de las visitas realizadas por el personal a cargo a fin de elaborar el control de talidad correspondiente.

Ruteo de la cartera para su gestion en campo.

Otras funciones que asigne |a subgerencia.

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria lBachiHer

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Iﬁtulado

Doctorado

E gresado | Titulado
1




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

Manejo de excel basico y base de datos.

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 especializacidn requeric
No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

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

05 ANOS

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

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Su pervisor / Jefe de Area Gerente 0

X A < it ’ .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

02 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:




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: GESTOR DE COBRANZA DOMICILIARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

1 Realizar la Gestién de cobranza tributaria: domiciliaria dentro y fuera del distrito.

2 |[Realizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la gestion.

bepurar y/o validar el estado de |a cartera de deuda recibida: Cancelado, Reclamado, Fraccionado, compensado, otros conceptos.

4 |Sectorizar y realizar el ruteo de los documentos a notificar.

5 |Notificar los documentos de cobranza tributaria y demas actos administrativos

& | Registrar diariamente el resultado de la notificacién.

7 |Otras funciones que designe la Subgerencia.

S e L R amlidia e

Incompleta  Completa .Egresado(a)

Secundarla |:| I:I -Bachlller

I |:| ITltqu/ Licenciatura

iMaestna

: . Ij DEgresado Dﬁtulado
.Dbctorado

\ Df:'gresado EIT’tuladO




CONGEENTES.

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

Manejo de excel basico.

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

Indigue [os cursos y/o programas de especializacién requeridos: < © . &
No indispensable.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominia; .-

- OFIMATICA l_\l.o"aplica. BdsicontermedidAvanzadg vanzada
Word X 7
Excel D S e I
Powerpoint L S e N

EXPERIENCIA =

Experienciageneral

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

1 afio

Experiencia especifi

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

Practicante Augxiliar o Analista / DSU pervisor / 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 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:
’SI: 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,

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

JABILIDADES O COMPE

JENTIDO DE RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, PRODUCTIVIDAD, EMPATIA, HONESTIDAD.




Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: COORDINADOR DE GESTION TELEFONICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: GESTORES DE COBRANZA TELEFONICA

Elaborar informes mensuales de actividad y evaluacién del personal.

Elaborar y distribuir la cartera de cobranza del mes entre los agentes telefénicos

Supervisar y controlar el trabajo desarrollado por los agentes de cobranza telefénica.

1

2

3 |[Realizar el seguimiento de las actividades de difusién y recuperacién de la cartera.

4

5 [Preparar speech (mensajes) para cada segmento a gestionar segun el plan de accién de cada mes.

|Realizar reuniones de manera continua con los agentes de cobranza telefénica a fin de uniformizar criterios de casuisticas recogidas.

7 |Atender las consultas y/o dudas de los contribuyentes.

g |Enviar correos informativos y de cobranza a los contribuyentes a través del buzon recaudacion@munimolina.gob.pe

g |Otras funciones que asigne la subgerencia.

Incompleta  Completa .Egresado(a)

-Bachiller

Titulo/ Licenciatura

iMaestria
legresado D Titulado
. Doctorado
Dfﬁmsudo |:] Titulado

Carrera de Administracidn o Economia




CONOCIMIENTOS ™~

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

Ofimética Bdsica y manejo de base de datos.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacian requeridos: |

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o | _Niveldedominio~ _..__Nivefde'dominio ,
__ OFIMATICA ™ ™ [No aplica BésicojntermedifAvanzadg = IDIONIAS |Noaplica] Bésico. jntermedi{Avanzado
Word 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 ANOS

Experiencia especifica

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

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

profesional Asistente 4 Especialista Coordinador o Dpto Director

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

03 ARIOS

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:
’Slj 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 experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, PRODUCTIVIDAD, EMPATIA, HONESTIDAD.
’f:"\ hc r-ﬁ.l




PERFIL DEL PUESTCO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacion:
Nombre del puesto: GESTOR DE COBRANZA TELEFONICA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Realizar la Gestién telefénica de cobranza a los contribuyentes asignados, previa verificacidn de sus saldos deudores en el SIGMUN.

Realizar el seguimiento a los compromisos de pago acordados y a los mensajes dejados a terceros.
Enviar via correo electrénico estados de cuenta y/o hojas de liquidacidn de pago segln corresponda.
Atender llamadas que ingresan a los anexos de call center.

Atender la linea'Whatsaap de Recaudacin.

Apovyar en la habilitacion, notificacidn e inventario de cartas y valores.

Registrar diariamente el resultado de la gestidn de cobranza en el SIGESCO.

Otras funciones que asigne la Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario.

00 N R W R

pe_.ms_

achiller

Titulo/ Licenciatura

1 Maestria

Egresado D Titulado

octorado

Egres.ado..Titulada I




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

MANEJO DE EXCEL, MANEJO DE BASE DE DATOS.

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/a programas de especializacién requeridos: -

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

____Niveldedominio 7]
.. " OFIMATICA "~ '|No aplica[BasicantermedijAvanzadd
Wora X
Excel X
Powerpoint X

eidominio

\|Noaplicall Basico termedi{Avanzadg

X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico 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 /

profesional Asistente Especialista

i

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area
o0 Dpto

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

Gerente o
Director

01 afio

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico 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/o0 funq‘ones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

ANALISTA DE EMISIONES

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

NO APLICA

1 |efectuar un control y seguimiento del estado de la deuda. i

Revisar, analizar, los saldos por cobrar para proceder a la emision de valores de manera periddica, después de cada vencimiento
de la deuda tributaria del contribuyente.

3 |Revisar, que el plazo para pagar ha vencido y que la deuda esté pendiente de pago.

Emitir reportes estadisticos de control de los documentos emitidos.

5 [Otras funciones que asigne la subgerencia.

COORDINADOR DE EMISIONES

Técnica
Basica

Incompleta  Completa !E;gresado(a)

ii;iachil!er

ii\f{laestn’a

fftulo/ Licenciatura

E gresado Titulado

o VbR
PR Y L

A
AT

iDjoctorado

3,

Ebresado Titulado




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

Manejo de Excel bésico.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: © =~ -

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

__ Nivel de dominio.

dd

" OFIMATICA " [No aplica|Basicoptermedijivanza OM \o aplica] Basico jtermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x  r 1 |\ .

EXPERIENCIA -~

Experienciageneral

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

02 ANOS

Experiencia especifica

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

X

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 ANOS

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IE’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.

L

HABILIDADES O COMPETENGIAS |

7%

B

>,

o

/;
r o \P\,.JJ ﬁﬂqns

o



PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacién:
Nombre del puesto: ANALISTA DE REVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Contar con una persona natural o juridica para contribuir con la recaudacion de tributos municipales del afio.

1 |validar el Proceso de notificacion de los documentos emitidos y notificados.
Determinar y clasificar los valores de cobranza que han sido notificados y que se encuentren exigibles para contimmr con la
gestion de cobranza.

3 [Remitir los valores de cobranza exigibles a Ejecucién Coactiva. .

4 [Remitir los valores de cobranza al archivo para su custodia y conservacién cuando se requiera
5 |Emitir reportes estadisticos de control.

6 |Otras funciones que asigne la subgerencia.

Incompleta  Completa

— | Técrica
]
perior (3 ¢ X

i itatio Egresado Titulado
N 0 DE = e
) s AL : N
& '{}" o %,
S ) Ly Doctorado %
= S ) )
% . P é =3 Egresado | |Titulado .
5 ;
% 6-\6\\ r{'&"'\:"" oS
ks \“32:‘,; L o
-



CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Excel bésico y base de datos.

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 aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

T OFINIATICA

vanzacs

Word

Excel ‘ X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

01 afio

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

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

. X i i - 5
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 afio

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pi#

* 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.

L

E\qé's NSABILIDAD, PUNTUALIDAD, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, PRODUCTIVIRAD, ENTPATIA, HONE
[N
A - ’

12




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Denominacidn:
Nombre del puesto: ANALISTA DE ARCHIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Contar con una persona natural o juridica para contribuir con la recaudacién de tributos municipales del afio.

Efectuar un control adecuado de los valores recepcionados, para su custodia y conservacion.

Ordenar, clasificar, los documentos valorados en el archivo por afio, tipo de documento, etc.

Mantener el archivo de valores limpio y ordenado.
Elaborar una base de datos de todos los documentos en custodia.
Atender los requerimientos de valores solicitados por las otras dreas.

v Bk W N

Incompleta  Completa -Eigresado(a)

ESECUnda ria

BZachiIIer

| Titulo/ Licenciatura

E‘igresado Titulado
; "H Y ndoctorado
\KCLEN
SNy
'L ﬁ?”(')",. Egresado |._|Titulado




CONGGIENTOS

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

Manejo de excel basico y base de datos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de espec:ahzacron deben tener no menos de 24 horas de capac.'tac:on y Ios drpiomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requendos- : SR st :

No aplica.

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

K vinio
_ OFIMATICA = dsicoptermedilAvanzadd termedijavanzac-
Word X
Excel X
Powerpoint - X e
EXPERIENCIA I .

Experiencia general |

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

02 afios

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 Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador i o Dpto Director

X

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

02 afios

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdbﬁcoElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector 5!

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

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

o .
3&@1')30 DERESEQNSABILIDAD PUNTUALIDAD, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, PRODUCHV}P@ EMPATIA, HONESW?’:&_
1 T Vi ﬁ.b b . S --




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de documentos que sean asignados ala Ejecutoria Coactiva Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Recepcionar y registrar informacién de documentos en la base de datos.

2 Apovar en la elaboracion de los requerimientos de bienes y/o servicios.

3 Revisar y entregar expedientes coactivos al drea de medidas cautelares para su cobranza coactiva.
4

Actualizar e ingresar en la base de datos informacién correspendiente sobre el procedimiento de cobranza coactiva.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

‘A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

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

:C‘} ¢Se requiere
Colegiatura?

x |Egresadofa)

Secundaria

Bachiller

Técnica Basica
(16 2 affos)

_|Titulo/ Licenciatura

Si X | No

De la Carrera De Administracidn.

iRequiere habilitacién:
profesional? ‘

{Técnica Superior

Si X | No

Maestria
5 (3 6 4 afios) % b
= IUniversitario Egresado Titulado
|Dactorado
Egresado __|Titulada .

0 DE
S %,

U,://%

%y
Miapzas N

@
%4 \s('

&=



CONOCIMIENTOS

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

Manejo de base de Datos Excel Basico, Ofimatica Basica.

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

Nota: Cada curso de especiolizacién 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 Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio g Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica|BasicohtermedilAvanzadd ; " DioMAS  [Noaplicl Basico htermedi AvETEEaY
Word X Inglés
Excel o D R
Powerpoint S
EXPERIENCIA : ' = 7 ' !

Experiencia general

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

‘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:
06 MESES

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

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

06 MESES

* 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 empética, comunicacién efectiva’y trabajo baj7 presign.
4




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

RESOLUTOR

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Resolver escritos Presentados por los Contribuyentes y Administrados ante las Acciones de Cobranza.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Elaborar Resoluciones que impulsan en el Procedimiento Coactivo.
2 |Resolver los expedientes y escritos que correspondan.
Atender vy Proporcionar informacion a los contribuyentes o administrados sobre el estado en sus expedientes en Cobranza Coactiva.
4

Otras funciones que haya sido requerido a la Oficina de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

[FORMACION ACADEMICA

%A.] Formacion Académica

Incompleta Completa

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

x |Egresado(a)

Secundaria

Bachiller
De La Carrera de Derecho

Técnica Basica
(16 2 afos)

Titulo/ Licenciatura

Si X | No

éRequiere habilitacion
profesio

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitario X

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado
\Q’;Q‘.f\a Al e 7

SN e g
G “r N




CONOCIMIENTOS

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

Con conocimiento de Cobranza Coactiva y Gestion Publica.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio 7 - B Nivel de dominio ,
OFIMATICA No aplica|BasicoptermedifAvanzad E IDIOMAS No aplica| Basico htermedi{Avanzad
Word X Inglés X
Excel x| 1 " 1
Powerpoint X

EXPERIENGA

‘Experiencia general

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

01 ARO

[Experiencia especifica

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

X ISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

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

03 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestg/—\

[ /J

HAB]LIDADES (9] COMPETENCIAS = = = ==

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacion efectiva y trabajo baj(presmn //




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacioén:

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia Jerarquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

- Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

Realizar funciones generales de un asistente legal en la realizacién de la investigacién juridica, la organizacién de los documentos y la
asistencia de documentos para el Juicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar resoluciones e informes que disponga el Ejecutor Coactivo.

Resolver las solicitudes y pedidos que se le asignen.

Atender y proporcionar la informacién a los contribuyentes o administrados sobre el procedimiento de Cobranza coactiva.

Hacer seguimiento a los asuntos de interés general de la Oficina de ejecutoria Coactiva.

Otras funciones que haya sido requerido a la Oficina_de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES ] = =

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacidn Académica ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto - -
; = P e ; : ; Colegiatura?
incompleta  Completa Egresado(a) Si | x |No
Secundaria ¥ |Bachiller
De la Carrera de Derecho
Técnica é¢Requiere
Bdsica Titulo/ Licenciatura habilitacion

profesional?

/ﬁ

(16 2 afios)

Técnica | . .
) , Maestria Si | x | No
Superior (30
x |Universitario X Egresado Titulado

- |Doctorado

Egresado | Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Con conocimiento de Cobranza Coactiva.

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 especializacidn requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

3 Nivel de dominio | ] Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicontermedilAvanzad IDIOMAS No aplical Bésico [ntermedifAvanzadd
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA : = .E

Experiencia general

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

01 afo

[Experiencia especifica

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

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

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|S.’, 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, 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 efe;véy trabajj/haja presion.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: AUXILIAR DE ARCHIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Resguardar documentos, expedientes y demds informacion ejecutando actividades de recepcién, archivo y custodia de documentos, a
disposicion de la Ejecutoria Coactva Tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Digitar documentos en la entrada y salida del archivo.

Recepcionar y enviar expedientes coactivos a otras areas asignadas.

Apoyar en la revision de expedientes y documentos.

LUlevar a cabo actividades de archivo y custodia de los documentos, mantener informacion organizada a disposicion del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES == == =0 ==

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

A.) Formacion Académica 1 B.) Gradols)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto E ;
| Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si ] x |No
Bl cundaris D ~ |gachiller Umver‘sitano de Ia'carrera de
Administracion, Ingenieria o Arquitectura
Técnica o afines. éRequiere
Bésica [Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
Técnica
ecnu? ; D Maestria Si | x |No
Superior (3 6

Universitario | X




CONOCIMIENTOS

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

con conocimientos en computacion.

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.

_ . Nivel de dominio | - - _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BésicojntermedidAvanzadg i IDIOMAS No aplica| Basico [ntermedijAvanzadg
Word X Inglés
Excel X
Powerpaoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 ANO

‘Experiencia especifica

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

% Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisor / 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:

01 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 Piblico:

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

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

01 afo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS = = :

Proactivo, orientado a resulﬁados, trabajo en equipo,/li;d/g_pa
| O@\
2 oY

v habilidad emgatica, comynicac
Sii0S / )/%’
N [
S NG )
LS <1
) 5y




IDENTIFICACION bEL PUESTO

Unidad Organica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Participar y colaborar en la realizacién de rutinas administrativas que afectan a distintos procesos de la Ejecutoria Coactiva Tribuaria.

FUN(_IIONES DEL PUESTO

Elaborar en el inventario fisico mensual de los expedientes coactivos administrativos del archivo.

Actualizar en la base de datos informacion correspondiente sobre el procedimiento de cobranza coactiva.

Entregar y Recibir expedientes de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

Otras labores que haya sido requerido a la Oficina_de la Ejecutoria Coactiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES e — =——

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridas para el puesto . :C') (‘S,E et b
= £ 3 : i Colegiatura?
Incompleta  Completa | x |Egresado(a) si | X INo
Secundaria Bachiller De la Carrera de Administracién de
N recriics Derecho afines ¢Requiere
Basica — |Titulo/ Licenciatura _habilitacién
(1 6 2 afios)
Técnica ;
Superior (3 6 J i Maesurta
Universitario Egresado Titulado
A Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Manejo de base de datos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. - Nivel de dominio - - Nivel de dominio '
OFIMATICA No aplica|BésicontermeditAvanzadg IDIOMAS No aplica| Bdasico [ntermedi¢dAvanzadd
Word X Inglés
Excel x!t {1 ]
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

06 MESES

[Experiencia especifica

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

X

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

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

06 MESES

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

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

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo ﬂ@?% para el puesto.

iderazgo y habilidad empatica, con‘(u,ui_ga.pidn/{ tiva y trabajo bajo presién.

i~

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en.e '_Q'_‘(;fbo

-

SO,
\ By %
S
= %)
& g
=
&
% A
Qy \G%




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacién:

Nombre del puesto: ATENCION AL PUBLICO

Dependencia Jerdrquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ofrecer a los Contribuyentes la experiencia adecuada para asesorar en cualquier tramite o pago en la Entidad.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Orientacion y Atencién a contribuyentes con Procedimientos en Estado Coactivo
Atender y proporcionar la informacion a los contribuyentes o administrados sobre el estado en sus expedientes en cobranza
coactiva.

Orientacién del estado del expediente y/o solicitudes presentadas por el contribuyente.

Otras funciones que le asigne la Oficina de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES = —— - = = ——

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA.

'C.) ¢Se requiere

A.) Formacién Académica | ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
) : 5 ) (7 v (s U D > Colegiatura?
Incompleta  Completa | X Egresado(a) Si | x | No
Secundaria Bachiller De la Carrera de Administracién y/o
Trécnica Computacién e Informatica Requiere
Basica ~ |Titulo/ Licenciatura habilitacién

profesional?

(16 2 afios)

Técnica [ X
Superior (3 0

Universitario | Egresado Titulado

\ N ~ |Doctorado

1 Egresado Titulado

Maestria Si | x | No




CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- . Nivel de dominio | - B Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Bdsicoptermedi¢Avanzad IDIOMAS No aplica] Bdsico ntermedigAvanzadg
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

_Ei§é§iencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02 ANOS

Experiencia especifica

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

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

. 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:

01 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 Plblico:

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

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

01 afo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, Iide/r}epgq"%ﬁ%ﬁi!lidad empatica, comunicagion efe
PR R L&
ot 72 LN




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: COORDINADOR DE MEDIDAS CAUTELARES

Dependencia Jerdrquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Gestionar Cobranza de deuda Tributaria en estado Coactivo mediante la aplicacion de Medidas Cautelares.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar en la Emision de Medidas Cautelares.

Supervisar las Medidas Cautelares y Acciones de Cobranza.

Programacion de las acciones de cobranza a Ejecutarse.

Analizar en la base de datos para programar las acciones del mes.

COORDINACIONES PRINCIPALES e

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Se requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | :
=t 1 o i : i i Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | X
Secundaria I ~|Bachiller De la Carrera de Administracion o
Técnica Economia, i¢Requiere
|Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) : profesional?
Técnica , ,
[_ i Maestria Si | X
Superior (36
x |Universitario | X Egresado Titulado

tQoctorado

vado Titulado

No




CONOCIMIENTOS

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

Con conocimientos en temas tributarios.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Gestion Publica.

Tributacion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- o Nivel de dominio 7 - ~ Nivel de dominio =
OFIMATICA No aplica|Basicontermedigivanzad IDIOMAS No aplical Bdsico [ntermedifAvanzadg
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experieﬁf;ia general

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

03 afos

[Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) 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 sies o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

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

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

02 afios

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

L . Il

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orienta oa resultados, trabajo en equj (!
/ \ \ &5

¢

«

OHINY



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EJECUTORIA COACTIVA ADMINSTRATIVA

Denominacién:

Nombre del puesto: RESOLUTOR

Dependencia Jerarquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Resalver escritos Presentados por los Contribuyentes y Administrados ante las Acciones de Cobranza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar Resoluciones que impulsan en el Procedimiento Coactivo.
2 |Resolver los expedientes y escritos gue correspondan.
. Atender y Proporcionar informacién a los contribuyentes o administrados sobre el estado en sus expedientes en Cobranza Coactiva.
4
Otras funciones que haya sido requerido a la Oficina de la Ejecutoria Coactiva Administrativa.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas. - = e -

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA
=% i : i 3 b t C i C.) dSe requiere
A.) Formacion Académica : B.) Gradol(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto £ L
: : Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresad0(a) Si X | No
Secundaria ~ |Bachiller
De La Carrera de Derecho
Técnica Bisica éRequiere habilitacion:
(16 2 aftos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior : 3 y
s - [Maestria Si X | No
(3 6 4 afios)
¥ [Universitario X Egresado Titulado
/
IDoctorado
Egresado Titulado
‘e,
%
&




CONOCIMIENTOS

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

Con conocimiento de Cobranza Coactiva y Gestion Publica.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio | _ 7 F ~ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicoptermedifvanzadg 5 IDIOMAS No aplica| Basico htermedi{Avanzad
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 e
Powerpoint x| 1 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 ANO

‘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
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

03 meses

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

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

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

03 meses

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

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS e e =

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




_ PERFILDEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: ENCARGADO DE DEPORTES
aDependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NO APLICA

COORDINADOR DE COMPLEJO DEPORTIVO, ESTADIO MUNICIPAL Y MATAZANGO,
AUXILIAR Y APOYO TECNICO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ESCUELAS Y ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DESARROLLAR ALIANZAS ESTRATEGIAS CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y EMPRESAS QUE PROMUEVAN LA PRACTICA DE
LA ACTIVIDAD FISICA

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO

ELABORACION DE INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

GESTIONAR LA COOPERACION EXTERNA PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

EVALUACION DE ACTIVIDADES Y SATISFACCION DEL SERVICIO QUE SE BRINDA

PROPONER PROYECTOS RELACIONADOS AL DEPORTE Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

GESTIONAR Y REGLAMENTAR EL USO DE INSTALACIONES Y SEDES DEPORTIVAS

FACILITAR LA PRACTICA DEPORTIVA EN TODO EL DISTRITO

10 [IMPLEMENTAR LAS TECNICAS DE MARKETING Y COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS

11 [ESTABLECER RELACIONES DE COMUNICACION ACERTIVAS ATENCION A LOS BENEFICIARIOS

12 |[REUNIONES DE REPRESENTACION SOBRE TEMAS REFEREIDOS AL DESARROLLO DE ACTIVIDAD FISICA, DEPORTIVA Y RECREATIVA
13 [SUPERSVISION DE LA LABOR REALIZADA POR LOS COLABORADORES DEPORTIVOS

14 |PRESENTAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

15 [OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

W e N U R W N

) Formacién Académica 'B.) Grado(s)/situacién académica y es

Incompleta  Completa Ei Egresado(a)

=|Técnica D El
_ISuperior (3 6 &
~ |universitario D l:l DEgresado DT;‘turado

l:' Egresado [I Titulado




conGCMiENTos

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

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MARKETING

CONOCIMIENTOS EN REGLAMENTOS BASICOS DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS
CONOCIMIENTOS EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS EN REGULACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS

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: .
CAPACITACIONES EN GESTION DEPORTIVA
CAPACITACIONES EN ADMINISTRACION DEPQRTIVA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Nivel de dominio,

‘ : 3 :
"OFIMATICA- ~ [No aplicq Bésico:ti;héa.ihvaﬁ.zadﬁ S IDIOMAS T T [No aplica] “Bdsico atermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general -

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

03 ANOS

Experiencia especifica__

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

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

01 ANO

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

Responsabilidad, liderazgo, relacién interpersonal, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, innovacidn, trabajo bajo presién




Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NO APLICA

COORDINADOR DE COMPLEJO DEPORTIVO

SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NO APLICA

DICHAS ACTIVIDADES

APOYO Y COORDINACION EN LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN CADA SEDE ASIGNADA, ASI COMO LA SUPERVISION DE

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS

PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

APOYAR EN LAS ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA PRACTICA DEL DEPORTE Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

ADMINISTRACION DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS ASIGNADOS A LA SEDE

ATENDER PERMANENTEMENTE A LOS BENEFICIARIOS E INSTRUCTORES DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

PRESENTAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

N O A W N

OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

Incompleta Completa

CONOQCIMIENTOS EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS

IS TRACTON BASICA
CONOCIMIENTOS EN REGLAMENTOS BASICOS DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

CONQCIMIENTOS EN REGULACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS
CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS




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

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- "Nivel de dominia ke Nivel'de dominic =~ 7
" "OFIMATICA" [ No aplica] Basico |ntermedid Avanzado ZETTTTIDIONAS 7" [Noaplica| Basico Jntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint

soeenca

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

IEANOS

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 Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

F_ANO

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD, RELACION INTERPERSONAL, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPQ, INICIATIVA, INNOVACION, TRABAJO BAJO PRESION

TR0 e
il




Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: COORDINADOR DE ESTADIO MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

APOYO Y COORDINACION EN LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN CADA SEDE ASIGNADA, AS[ COMO LA SUPERVISION DE
DICHAS ACTIVIDADES

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS

PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

APOYAR EN LAS ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA PRACTICA DEL DEPORTE Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE
ADMINISTRACION DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS ASIGNADOS A LA SEDE

ATENDER PERMANENTEMENTE A LOS BENEFICIARIOS E INSTRUCTORES DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

PRESENTAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

~N oy B W N

Incompleta

Jewas [J [
e | | ]
e

0

Completa

CARRERAS DEPORTIVAS, COMUNICACIONES O
AFINES

EI Egresado I:I Titulado

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

CONOQCIMIENTQS DE LOGISTICA Y ADMINISTRACION BASICA
CONOCIMIENTOS EN REGLAMENTQOS BASICOS DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS
CONOCIMIENTOS EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS EN REGULACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS
CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS




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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

. T Nivel dedaminios o] ] . 0. Niveldédominioc .
OFIMATICA ~ .| No aplica| Bésico_ [Intermedid Avanzado 3 | No-aplica | Basico |Intermedid Avanzado
Word X X
Excel . S (N
Powerpoint | | | | | .

berENA

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

lGS ANOS

Experiencia especifica

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

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

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

|01 ARO

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

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 cuso 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 existiero algo adicional para el puesto.

RESPONSABILIDAD, RELACION INTERPERSONAL, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPOQ, INICIATIVA, INNOVACION, TRABAJO BAJO PRESION




PEREIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: COORDINADOR DE SEDE MATAZANGO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

APOYO Y COORDINACION EN LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN CADA SEDE ASIGNADA, ASi COMO LA SUPERVISION DE
DICHAS ACTIVIDADES

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPUMIENTO DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS

PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

APOYAR EN LAS ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA PRACTICA DEL DEPORTE Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE
ADMINISTRACION DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS ASIGNADOS A LA SEDE

ATENDER PERMANENTEMENTE A LOS BENEFICIARIOS E INSTRUCTORES DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

PRESENTAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NN B W N e

Incompleta Completa

CARRERAS DEPORTIVAS O AFINES

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

CONOCIMIENTOS DE LOGISTICA Y ADMINISTRACION BASICA
CONOCIMIENTOS EN REGLAMENTOS BASICOS DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS
CONOCIMIENTOS EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS EN REGULACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS
CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS




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

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

= Nivel de'dominie. T ST Nivel dedominio | =]
OFIMATICA " """ [No aplica] Basico [intermedid Avanzado S TTIDIONIAS T [ No aplica| Basico [intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint | [ | | L

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

05 ANOS

Experiencia especi

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

hn ARO 1

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

l:lsrj 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 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD, RELACION INTERPERSONAL, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, INNOVACION, TRABAIO BAJO PRESION




Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

NO APLICA

APOYO EN LA SUPERVISION DE LOS PROFESORES DE ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

LLEVAR EL REGISTRC DE ASISTENCIA DE BENEFICIARIOS DE ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

ELABORAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

bW oMo

OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

Incompleta Completa

Secundaria ‘:I E]

T Técnica

Superior (36 4 D I:I
Universitario D I:I

{16 2 afios)

|:] Egresado [:I Titulado

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

CONOCIMIENTOS EN TRAMITE DOCUMENTARIO, MANEJO DE OFIMATICA BASICA

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

S e L

NO INDISPENSABLE

A




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

el dedomini : o T Nvede dainie LT
. OFIMATICA - No aplica| ‘Basico |Intermedid Avanzado (IBJOMAS "% | No aplica| 'Bésico [intermedid Avanzada
Word X Inglés X
Excel b S e N [,
Powerpoint | | | 1 | .

Experienciageneral

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

|06 meses 7

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|06 meses

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:
l:’sﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso 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 coso existiera algo adicional para el puesto.

bAsi oA o ConpeTENEAs

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA




4 PERFILDEL PUESTO

Unidad Orgédnica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

APOYO EN LA SUPERVISION DE LOS PROFESORES DE ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

LLEVAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE BENEFICIARIOS DE ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

1

2

3 |ELABORAR INFORMES MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

4 |OTRAS FUNCIONES DEL CARGO QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

ordinaciones fnternas
CON EL ENCARGADO DE DEPORTE Y COORDINADORES DE SEDES ASIGNADAS

&

Incompleta Completa ! Egresado(a)

Titulo/ Licenciatura

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria): /7

CONOCIMIENTOS EN TRAMITE DOCUMENTARIO, CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA BASICA

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

indique los cursos y/o/programas de especlalizacién requeridos: "~
NO INDISPENSABLE




C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

~Nivelde dominio. - - © T Nivel dedominio T

" OFIMATICA = "~ “[No aplica| . Basico Jntermedid Avanzad “[No a‘pli.ca " Basico |ntermedid Avanzado
Word X X
Excel X
Powerpoint | (| (L b

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

IDE meses |

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|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 Publico:
I:ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILTAOES O CONPETENGIAS

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA




B GBRRE E B

Unidad Organica: Sub Gerencia de Educacion, Cuitura, Deporte y Turismo
' Deneminacién:
Nombre del puesto: Encargado del programa [Violicasa
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos gue suparvisa: I }

Mejorar la calidad de vida de los cludadanos de nuestro Distrito, desarrollando actividades educativas, culturales y artisticas de manera eficiente en

bienestar de los molinenses.

FUNCIONES DEL PUESTO

11e Planificacién, coordinacién y supervisién de horarios de talleres.

* Control de adecuado desempefio del personal a su cargo.

» Supervisar el buen funcionamiento de la sede designada y sus talleres,

5 |Otras funciones que designe la gerencia.

bt e e = e e — i
Tadas las unidades orgénicas

Diversas entidades ptblicas y / o privadas

S S P —
'FORMACION ACADEMICA , g

e T e e e e S e T ‘C,)'{S_er,equiere,
il o I i b e

Egresado(a) D Si E No
Secundarla D I:’ mﬂachiller o
BACHILLER EN LINGUISTICA e -
Técnica }(,Reciﬁfare habilitacién
Bésica s
(1 0 2 afios)

Titulo/ Licenciatura profesional?
F]Técnlca

J——§5uperior (3 6 L__|

EUniversitario

Incompleta  Completa

L

Ml
5 Rl

0]

Egresado Titulado

L L Moestris MAESTRIA CON LA ESPECIALIDA /

Ij TRASTORNOS DEL LENGU,

1L

~ Ipoctorado

Egresado Titulado




A.) Canocimientos Técenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

MANEJO DE OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT) E INTERNET

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:

Diplomado en terapia de lenguaje

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio ?  Nivel de dominio i
 OFMATICA"  [No 3Dl S TEdAvANzadd _IDIOMAS ')wq:mmg_mmgmg BT
Word X Inglés X
Excel x
Powerpoint X
EXPERIENCIA - Bigé 2

Experienéia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.
|3 afios

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 / Jefe de Area .
. . S 4 Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

l3_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:

DS [ 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, 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.

I

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Resonsable, trabajo en equipo, escucha activa y comunicacién efectiva, aprendizaje continuo y capacidad para rW?as.




' /IDENTIFICACION DEL PUESTO

S T ey B ~ERE = ERTIs Art AIIITIIDA MENADTE \THIDICAA
Unidad Ciganica: SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA DEPCGRTE Y TURISMGC

Denominacioén:

Nombre del puesto: ENCARGADO DE EDUCACION

Dependencia lerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y TURISMO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos gus supervisa:

IMISION DELPUESTO

Fortalecer el cumplimiento de metas y actividades de la Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

1 |Gestionar la relacién de proyectos educativos en el distrito.

Realizar informes de las diferentes actividades ejecutadas durante el mes.

3 |Gestionar las actividades de puesta en valor de patrimonio educativo.

Otras funciones relacionadas al puesto.

Coordinaciones Internas. e e 2

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas =T e T

Diversas entidades publicas y/o privadas, vecinos.

[ R AN E L 3 =
[FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa D Egresado(a)

mSacundaria D l—_l
L1

Técnica
Bésica Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)

IBachiller

Bachiller en Educacién

Técnica - )

; . M
Sunenor 36 D D . aestria
— |Universitario | ] | X i i I Egresado || lTItuIada /,_)

D Doctorado
D Egresado Ij Titulado

‘C.) éSerequiere
Colegiatura?

& s [~

&Rel:]uiere=
habilitacién
‘profesional?

s [~




conocimientos

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

Ofimética

B.} Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con documenios.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado en imagen institucional

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

E Nivel de dominio - | Nivel de dominio
| OFIMATICA  |No aplicgBasicdntermedi|Avanzadg " pioMAS  [Noaplicd Basico [ntermedijAvanzadg
Word X Inglés X
Excel L [
Powerpoint X

|EXPERIENCIA

‘E')'tperiencia gener-al

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

05 afios

'Experiencia especifica

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

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

Gerente o
Director

05 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 publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue 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 COMPETENCIAS : 7 5

comunidad.

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad emptica, comun%tivayéu de servicio a la




Denominacion:

Nombre del puesto: ENCARGADO DE TURISMO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y TURISMO

Dependencia Jerédrquica funcional:

Puestos que sujp
g Y

MISION DELPUESTO

Fortalecer el cumplimiento de metas y actividades de la Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

RGeS DELPUSTO

1 |e Gestionar la realizacién de proyectos turisticos en el distrito.

» Realizar informes de las diferentes actividades ejecutadas durante el mes.

3 |e Gestionar las actividades de puesta en valor de patrimonio arqueolégico.

» Otras funciones relacionadas al puesto.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Diversas entidades ptblicas y/o privadas, vecinos.

e e, Ve R O e T P
ETQEMQC]EN-AERQEMI_EA--

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

Incompleta  Completa DEgresado(a)

I : __,_Is;ecmdaria l:l [::..jilsachiller Titulo Profesional de

Téenica Licenciado en Administracién
Béasica Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 ¢

f— Maestria en Gestion Pubfi
— ]Universitario i I i X | X iEgresada I ln‘w,’ada
7

EDocmradu
D Egresado |:l Titulado

IC.) ¢Se requiere
|Colegiatura?

TH

éRequiere
habilitacién
profesional?

s [




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

| Office y sistemas SIGA (Sistema Integrado de Gestién Administrativa)

B.) Programas de especiaiizacion requeridos y susieniados con documenios.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 haras.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestién Piblica

Microsoft Excel

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

| ~ Nivel de dominio 1 | ~ Nivel de dominio
~ OFIMATICA  [No aplicaBasicdntermedifAvanzadd 7 pioMAsS  [Noaplicd Basico |ntermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel e
Powerpoint x| 1 1 1 .

EEXPERIENEIA

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 ei nivei minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef 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:

03 afios

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

I:I.Sf; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico |E| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Fn 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.
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Proactive, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empdtica, comunicacié/-rzpﬁitu de servicio a la

comunidad.
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RFIL DELRUEST

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
' Denominacién: SGECDT
Nombre del puesto: ENCARGADA DE CULTURA
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

~N ot AW

Desarrollar y proponer actividades culturales

Supervisar la ejecucion de las actividades programadas.

Mantener reuniones de coordinacién con representantes de instituciones dentro del ambito cultural

Elaboracion del plan de trabajo del drea de Cultura.

Formular recomendaciones en materia de formacidn cultural y su desenvolvimiento

Coordinar acciones para el correcto desarrollo de las sedes donde se desarrollan las actividades culturales

otras funciones del cargo que la Gerencia le asigne

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

Incompleta

Secundaria

Técnica

| Bachiller

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

=|Titulo/ Licenciatura

Titulado

Titulado

Administracién, Derecho o afines

|BESARROLLO DE PROYECTOS, OFIMATICA, GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MARKETING




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

Indigue 105 cursos /0 pr
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
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Excel

Powerpoint X !

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
04 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 / 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:
01 ANO

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

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

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

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




 PERFIL DEL'PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Denominacién: SGECDT
! Nombre del puesto: GESTOR CULTURAL
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Gestionar la cooperacién externa para la realizacion de actividades culturales

Contactar instituciones, empresas y organizaciones para la realizacién de actividades culturales

evaluacidn de actividades culturales y satisfaccion de los servicios culturales.

Mantener reuniones de coordinacién con representantes de instituciones dentro del ambito cultural

1
2
3
4 |Realizar proyectos culturales comunitarios para la Gerencia de Desarrollo Hurnano
5
6

otras funciones del cargo que la Gerencia le asigne
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Incompleta

Secundaria

en artes o afines.

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustents
[DESARROLLO DE PROYECTOS, PROYECCION DE CONVENIOS, MARKETING, RELACIONES INTERPERSONALES, QF)

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




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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Experiencia gen

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

01 afio

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

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

; X : :
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

06 meses

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

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

* Fn coso qgue si se requijera 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.




EIDEN'I:IHCA_CIDN;-DEL PUESTO e : - i £ : 1

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE EDUCACIGN, CULTURA DEPORTE ¥ TURISVIO

Denominacion:

Nombre del puesto: COORDINADOR DE TALLERES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y TURISMO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:

L

MISIGN DEL PUESTO

1 {glaborar un plan de trabajo de los talleres que brindan

Coordinar con los facilitadores y profesores de cada taller en inicio de clase

3 Supervisar en normal funcionamiento de los talleres que se brindan

e Otras funciones relacionadas al puesto.
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Coordlnaciones Internas

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas R R e 5 L

Diversas entidades pblicas y/o privadas, vecinos.
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: E g 7 E ; 'C.) éSe requiere
|A.) Formacidn Académica . B) GradO(S)/sitUaclén académicavestudiné requeridos para el puesto Eoll:g I:tur:?

Incompleta  Completa Egresado(a) D Si E No
| ISecundana ! ! Bachlller _ . . -
En ia Carrera de Educacion

Técnica ¢Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1 6 2 afios) profeslona[?
Técnica

y " I:I I:] DMaestn’a Si D No
Superior {3 6

——]Universitario | i | X I Egresado l ITf‘tufgdo

Doctorado

D Egresado D Titulado




/CONOCIMIENTOS

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

Cénocimiento en word, excel y power point

B.) Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menas 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 1 - I Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicaBasicdntermedi{ Avanzadol | IDIDMAS No aplical Basico |[ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel L P e
Powerpoint 1 | s

{EXPERIENCIA

(Experiencia genéral

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 piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

05 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 Pdblico:

DS!; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |E|NO, el puesto no requiere contar can experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicianal para ef puesto.
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Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empética, comunicacién efectiva, espiritu.de servicio a la
comunidad. ]




