MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DEASILLO
GESTION: 20232026

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE ALCALDIA N°139-2023-MDA/A.

Asillo, 07 de junio del afio 2023.

VISTO:

Las Bases del Proceso CAS - TRANSITORIO N° 001-2023-MDA; la Carta N° 003-
2023-MDA/CECAS, de fecha 07 de junio del 2023, emitido por la Comision Encargada de los Actos de Preparatorios,
Convocatoria, Evaluacion y Seleccion para contratacion de personal Bajo la Modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS, asi como la Informe Legal N° 195-2023-MDA/OAL -, de fecha 20 de junio de 2023, proveniente
de la Oficina de Asesoria Juridica de la Entidad, Y;

CONSIDERANDO:

‘ Que, la Municipalidad Distrital de Asillo, como entre de Gobierno Local goza de
' autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme lo dispone el Art. 194°
de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo tnico de la Ley de Reforma Constitucional Ley N°
30305 y concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972 y demas
normas concordantes;

Que, la autonomia administrativa es la capacidad de las municipalidades para
gestionar y resolver los asuntos propios de la comunidad en cuanto a servicios piblicos y organizacion interna, la
misma radica en la facultad que tienen las municipalidades de poder ejercer actos de gobierno, actos administrativos
y actos de Administracion, los mismos que deben de estar impartidos con sujecién al ordenamiento juridico vigente;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM se regula el Regimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios que sustituye a la contratacion de servicios no personales, con
el objetivo de garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la
administracion publica;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°063-2023-MDA/A, de fecha 11 de abril del
2023, resuelve en su Articulo Primero. - CONFORMAR la Comisién Encargada de los Actos de Preparatorios,
Convocatoria, Evaluacién y Seleccion para contratacion de personal Bajo la Modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS, para el Ejercicio Fiscal 2023; contratacion a plazo determinado para los cas de necesidad
transitoria de las diferentes areas de la Municipalidad Distrital de Asillo (...);

Que, a través del Informe N° 114-2023-MDA/OPP-PYLS, emitido por, el Jefe la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Entidad, remite la Disponibilidad de Crédito Presupuestal, de acuerdo
al siguiente detalle:

Fuente de .07 Fondo de Compensacién Municipal.
Financiamiento *
Monto . 343,362.00

Que, mediante Carta N° 003-2023-MDA/CECAS, la Comisién Encargada de los
Actos de Preparatorios, Convocatoria, Evaluacion y Seleccion para contratacion de personal Bajo la Modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Distrital de Asillo, indica que para efectos de llevar
adelante el proceso de seleccion de personal bajo el régimen especial del D. Leg. 1057 — Contratacién Administrativa
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de Servicios, (...) solicita la aprobacion mediante resolucion las Bases del Proceso de Contratacion Administrativa de

Servicios Transitorio (CAS) N° 001-2023-MDA;

Que, conforme se tiene la Informe Legal N° 179-A-2023-MDA/OAL. -, el Jefe de
Asesoria Juridica de la Entidad, mediante el cual, es de la Opinion de Declarar la Procedencia de aprobacién de
Bases del Proceso CAS Transitorio N° 001-2023-MDA, para la contratacion de personal de la Municipalidad Distrital
de Asillo, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que como anexo forma parte de la presente
Resolucion;

Que, el objetivo de la convocatoria es que la Municipalidad Distrital de Asillo — MDA,
requiere seleccionar y contratar bajo la modalidad del Contrato Administrativo de Servicios Transitorio - CAS, regulado
mediante el Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N° 001-2023-MDA a los distintos profesionales, técnicos y demas, que cumplan con los requisitos establecidos en las
Bases del Presente Proceso de Seleccion;

Que, en virtud de lo sefialado expresamente por el articulo 5° del DL N° 1057,
modificado por la Unica Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131 (norma cuya vigencia ha sido
mantenida por el Tribunal Constitucional), se concluye que a partir del dia siguiente de la publicacion de la Sentencia
del Tribunal Constitucional resulta posible la contratacion de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 1057 (CAS) bajo la modalidad de: i) plazo indeterminado o i) plazo determinado (por necesidad transitoria,
confianza y suplencia). Siendo el resaltado subrayado y resaltado requerido por el &rea usuaria;

Que, mediante Informe Técnico 000272-2022-Servir-GPGSC, el SERVIR emite su
pronunciamiento respecto a las contrataciones del Contrato Administrativo de Servicios que a la letra dice (...) Por
otro lado, el Tribunal Constitucional ha mantenido la vigencia de la Unica Disposicién Modificatoria de la Ley N° 31131,
norma que -entre otros- modific el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057 en los siguientes términos: “El contrato
administrativo de servicios es de tiempo indeterminado, salvo que se utilice para labores de necesidad transitoria o
de suplencia (...)";

Que, el Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, -
DECRETO LEGISLATIVO N° 1440 en su Art. 8 precisa lo siguiente: ‘La Oficina de Presupuesto o la que haga sus
veces es responsable de conducir el Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetéandose a las disposiciones que emita
la Direccién General de Prestpuesto Publico, para cuyo efecto, organiza, consolida, verifica y presenta la informacion
que se genere en sus respectivas unidades ejecutoras y en sus centros de costos, asi como coordina y controla la
informacion de ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los Presupuestos y sus modificaciones, los que
constituyen el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.”;

Que, a efectos de cumplir con las disposiciones normativas sefialadas en la Ley que
regula el Régimen especial de Contrataciones Administrativas de Servicios, resulta necesario establecer los
procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion para la contratacion del personal bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS, debiendo ejecutar el proceso de seleccion en funcién a su
calidad, aptitud, idoneidad, experiencia y formacién para contratar servicios en la modalidad CAS;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su Titulo Preliminar, Articulo IV,
numeral 1.7 establece el "Principio de presuncion de veracidad", el mismo que es cancordante con el Articulo 49° de
la misma norma, por lo que se presume que lo contenido en los informes, dictdmenes y demas documentos del
presente expediente administrativo, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman y que han sido
verificados por sus emisores; asimismo, el Articulo 6°, numeral 6.2 del citado cuerpo normativo sefiala que, los
fundamentos y conclusiones de anteriores dictaémenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, constituyen
motivacion mediante la declaracion de conformidad; debiendo presumirse la idoneidad, al haber sido objeto de
revision y validacion por parte de los funcionarios emisores de los documentos sobre los que se sustenta la presente
resolucion;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, LAS BASES DEL PROCESO PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 “PROCESO - CAS
TRANSITORIO N° 001-2023-MDA?, para cubrir la necesidad de servicio administrativo de la Municipalidad Distrital
de Asillo, la misma que como anexo forma parte de la Presente Resolucion, la aprobacion que se realiza es conforme
a las recomendaciones y opiniones contenidas en los documentos presentados por las unidades organicas, organos
| de linea y asesoramiento responsables, que han sido citados en la parte considerativa y que forman parte integrante
/- de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, el fiel cumplimiento del Articulo precedente
al Comité designado para llevar a cabo el proceso de Contratacion de Personal en la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios Transitorio — 2023, en la Municipalidad Distrital de Asillo.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
efectuar las acciones administrativas conducentes a la publicacion de la presente Resolucion en la pagina Web de Ia
Municipalidad Distrital de Asillo, tanto en el Ministerio de Trabajo y promocién de Empleo, asi como ante la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

ARTICULO CUARTO.- PRECISAR, que todos los documentos que anteceden y
visan en la presente Resolucion, son responsables los funcionarios y servidores que los emiten.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR, con la presente resolucion a la comision, a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos y demés Sistemas Administrativos de la Municipalidad Distrital de Asillo para
su conocimiento, cumplimiento y fines pertinentes, de acuerdo a su competencia, con las formalidades previstas en
el TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS DE PERSONAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
BASES

l. DISPOSICIONES GENERALES.
1.1.Entidad Convocante:

Nombre : Municipalidad Distrital de Asillo — AZANGARO - PUNO
RUC : 2020071216
Domicilio Legal : Plaza de Armas S/N

1.2.0BJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azangaro, Departamento de Puno,
mediante el presente proceso requiere seleccionar y contratar bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios Transitorio- CAS, regulando mediante el
Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitorio, a través del presente Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2023-MDA a los distintos profesionales, técnicos y demas, que
cumplan con los requisitos establecidos en las Bases del Presente Proceso de Szleccion.

1.3.BASE LEGAL:
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Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gereral y sus
maodificaciones.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.
Ley N° 27806, Ley de transparencia y Acceso a la Informacién.

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

Ley N° 31396, Loy que reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas
Profesionales como Experiencia Laboral y modifica el Decreto Legislativa N°
1401.

Rescli:cién de Presidencia Ejecuta N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucién de Presidencia ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
er. lo referido a procesos de seleccion.

Resolucién de Presidencia cjecutiva N° 140-2019-SERVIR.PE. que aprueba los
“lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con



discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector
Publico”.
v Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 21 de Febrero de
2022.
Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 17 de Agosto de 2022.
Informe Técnico N° 396-219-SERVIR/GPGSC de fecha 11 de marzo de 2019.
Demaés disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios, por
necesidad transitoria.

ANRNEN

1.4.MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:

La municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azangaro, Departamento de Puno,
sefiala que la presente convocatoria de Contrato Administrativo de Servicios- CAS,
Decreto Legislativo N° 1057, se realiza en merito Informe técnico N° 000232-2022-
SERVIR-GPGSC, donde sefiala lo siguiente: “Al haberse declarado inconstitucional la
prohibicién para contratar personal CAS prevista en el segundo parrafo del Articulo 4°
de la Ley N° 31131, y habiéndose regulado en el articulo 5° del D.L. N° 1057 la
contratacion a plazo determinado para los casos de necesidad transitoria sin sefialarse
la necesidad que otra norma de rango legal lo habilite, se concluya que actualmente la
contratacién por necesidad transitoria no requiere autorizacién prevista en norma con
rango de ley”, por lo expuesto, el proceso de seleccion se llevara a cabo por la necesidad
TRANSITORIA.

Se indica a su vez en armonia al Informe técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC,
informe vinculante sobre la identificacion de los contratos CAS indeterminados y
determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional, sefiala lo siguiente:
“Que en caso de las contrataciones a plazo determinado bajo el régimen del D.L.N° 1057,
las entidades publicas previamente deberdn sustentar la causa objetiva que justifica la
necesidad de personal”. Por lo que, es necesario sefialar que la presente convocatoria
se realiza por la necesidad de cubrir la prestacion de servicios y el desempefio de
funciones en forma temporal, que son parte de la competencia de cada unidad y/o drea
solicitante de la Municipalidad Distrital de Asillo. Por lo expuesto, la Contratacion
Administrativa de Servicios serd a PLAZO DETERMINADO.

Se debe mencionar de igual forma que la Contratacién Administrativo de Servicios de
personal obrero municipal y otros, bajo el Decreto Legislativo N® 1057 se conoce la
presente, en mérito al informe técnico N°396-2019-SERVIR-GPGSC, sefiala lo siguiente:
“No existe Impedimento Legal alguno para que las municipalidades puedan contratar a
personal obrero bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS)".

1.5.FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

La municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azangaro, Departamento de Puno,
sefiala que el presupuesto asignado para la ejecucién del proceso es por la fuente
Recursos Determinados, Rubro Fondo de Compensacién Municipal, Tipo de Recurso A.

CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

La Municipalidad Distrital de Asillo, indica que cada postulante deberd de revisar los
requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de seleccion y someterse a las
condiciones de las mismas sefialadas en las presentes bases y/o en las comunicaciones
expresadas por la Comision de Seleccion y/o la Unidad de Recursos Humanos durante
el proceso.



¢ De igual forma se debe precisar que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son
obligatorias y eliminatorias, por lo que, si el postulante o candidato no se presenta a
cualquiera de ellas a través del medio indicado en las bases, serd automaticamente
DESCALIFICADO.

e La comision de seleccion y/o Unidad de Recursos Humanos realizara las consultas en la
Pagina Web del Mddulo de Consulta Ciudadano del Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles-RNSSC de SERVIR, registro de deudores Alimentarios Morosos-
REDAM, registro de Deudores Judiciales Morosos- REDJUM, entre otros, previo a la
suscripcion del contrato.

. DISPOSICION ESPECIFICAS DEL PROCESO DETALLADO.

3.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

a. El proceso de seleccion CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDA, se regira por el
cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser
modificadas por causa justificadas y seran comunicadas oportunamente a los
interesados a través del Portal Web Institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidon de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

c. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del /la postulante el seguimiento permanente en la pagina web:
talentosperu.servir.gob.pe En la publicacion de resultados de cada atapa se

anunciard fecha, hora y condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDA

FECHA DE DESARROLLO

ITEM ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO LUGAR AREAS RESPONSABLI
Aprobacidn de Bases de la
1 | convocatoria 07 de junio del aflo 2023 | Municipalidad Distrital de Asillo Comision CAS

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
portal Web de Talento Peru- SERVIR

Del 12 de junio al 22 de
junio del 2023

SERVIR autoridad Nacional de
servicios Civil Portal de Empleo y
prdcticas del ESTADO

Unidad de tecnologia ¢
Informatica.

Publicaciény difusién de la
convocatoria en la pagina de Web de

Del 12 de junio al 22 de

Pagina Web de:

Unidad de tecnologia ¢

3 | la municipalidad. junio del 2023 www.muniasillo.gob.pe Informatica.
La presentacion de la hoja de vida
documentada (copias), Formato N° 01 Me:a de Partes dz la
(ficha de Resumen Curricular) y Municipalidad Distrital de Asillo
declaraciones juradas, debidamente Plaza de Armas S/N de 8:00 am
4 | foliados y firmados en sobre manila. 26 de junio del 2023 hasta 16:00 pm Postulante
SELECCION
Del 27 de junio del afio
S| Evaluacion curricular. 2023 Municipalidad Distrital Asillo Comision CAS
Publicacidn de postulantes Aptos para Pdgina Web de:
6 | entrevista personal 28 de junio del 2023 www.muniasillo.gob.pe Comisiédn CAS




Presentacion y Absolucién de

Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Asillo
Plaza de Armas S/N de 8:00 am

7 | reclamos 02 de julio del 2023 hasta 16:00 pm Comisién CAS
Auditérium de la Municipalidad
8 | Entrevista Personal- Aptos 03 de julio del 2023 Distrital Asillo Comisién CAS

9 | Publicacién de Resultados Finales

04 de julio del 2023

Pagina Web de :
www.muniasillo.gob.pe

Comision CAS- UTI

SUSCRIPCION DE CONTRATOS E INICIO DE LABORES

Auditérium de la Municipalidad
Distrital Asillo de 08:00 a 09:00

10 | Adjudicacién de Plaza 05 de julio del 2023 am Comision CAS
11 | Inicio de labores 05 de Julio del 2023 Municipalidad Distrital Asillo

Los cinco primeros dias

hdbiles después de ser

publicado los resultados Unidad de Recursos
12 | Suscripcién de contrato e induccién. finales. Humanos

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de la convocatoria esta sujeta a modificaciones por motivos de caso fortuito o
fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el Portal Institucional.

PUESTOS A CONVOCAR:
ITEM | CARGO Y/O PUESTO | DEPENDENCIA | cANT. | MENSUAL
ALCALDIA
1 |SECRETARIAGENERAL | ALCALDIA | 1 | 2,800.00
SECRETARIA GENERAL
RESPOSANBLE DE LA
UNIDAD TECNOLOGICA E
2 | INFORMATICA SECRETARIA GENERAL 1 | 1,800.00
RESPOSANBLE DE ARCHIVO
3 | CENTRAL SECRETARIA GENERAL 1 | 1,600.00
GERENCIA MUNICIPAL
RESPONSABLE DE UNIDAD
4 | DE GESTION MUNICIPAL | GERENCIA MUNICIPAL 1,800.00
5 | ESPECIALISTA LEGAL GERENCIA MUNICIPAL 2,000.00
UNIDAD DE CONTABILIDAD
6 | CONTADOR GENERAL UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 | 2,800.00
RESPONSABLE DE CONTROL
7 | PREVIO UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 | 2,000.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO, PATRIMONIO Y ALMACEN
RESPONSABLE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO,
8 | PATRIMONIO MUNICIPAL | PATRIMONIO Y ALMACEN 1 | 1,600.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO,
9 |coTIZADOR PATRIMONIO Y ALMACEN 1 | 1,800.00
RESPONSABLE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO,
10 | ALMACEN PATRIMONIO Y ALMACEN 1 | 1,800.00
AUXILIAR EN UNIDAD DE ABASTECIMIENTO,
11 | ABASTECIMIENTO PATRIMONIO Y ALMACEN 1 | 1,600.00




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECURSOS

12 | HUMANQS UNIDAD RECURSOS HUMANOS 1 2,500.00
RESPONSABLE DE PLANILLA

13 |Y REMUNERACIONES UNIDAD RECURSOS HUMANOS 1 1,800.00

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

RESPONSABLE DE UNIDAD

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA DESARROLLO

14 | FORMULADORA URBANO Y RURAL 1 2,200.00
SUB GERENCIA DE
RESPONSABLE DE UNIDAD | INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
15 | CATASTRO URBANO Y RURAL 1 2,000.00
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE SANEAMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE SANEAMIENTO Y
16 |JEFE DE SUB GERENCIA SERVICIOS PUBLICOS 1 2,800.00
SUB GERENCIA DE MEDIO
RESPONSABLE DE AREA AMBIENTE SANEAMIENTO Y
17 | TECNICA MUNICIPAL SERVICIOS PUBLICOS 1 2,000.00
\ SUB GERENCIA DE MEDIO
\ AMBIENTE SANEAMIENTO Y
\] 18 |JEFE(A) DE LIMPIEZA SERVICIOS PUBLICOS 1 1,200.20
‘ SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
JEFE UNIDAD DESARROLLO |SUB GERENCIA DE DESARROLLO
19 |AGROPECUARIO ECONOMICO SOCIAL 1 2.A00.00 |
\DAD RESPONSABLE DE UNIDAD |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ’
"-('-‘» 20 |DEMUNA ECONOMICO SOCIAL 1 2,000.00
va) RESPONSABLE VASO DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO
B 21 |LECHE ECONOMICO SOCIAL 1 1,800.00
RESPONSABLE UNIDAD DE
GESTION DE RIESGOS DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO
22 | DESASTRES ECONOMICO SOCIAL 1 2,000.00
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIAY |SUB GERENCIA DE DESARROLLO
23 | DECISIONES INFORMADAS | ECONOMICO SOCIAL 1 2,000.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
24 | RESPONSABLE DE OMAPED | ECONOMICO SOCIAL 1 1,800.00
RESPONSABLE DE CAJAY SUB GERENCIA DE DESARROLLO
25 | RECAUDACIONES ECONOMICO SOCIAL 1 1,500.00
JEFE DE LA OFICINA DE
PROMOCION EMPRESARIAL
Y PARTICIPACION SUB GERENCIA DE DESARROLLO
26 | CIUDADANA ECONOMICO SOCIAL 1 2,000.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
27 | EMPADRONADOR SISFOH | ECONOMICO SOCIAL 3 1,200.00
ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo

de puntos, distribuyéndose de esta manera:



PUNTAJE| PUNTAIJE
EVALUACIONES PONDERACION MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%

a.- REQUISITOS MINIMOS 25 50
Formacién Académica 25% 15 25
Cursos o estudios de

capacitacion 25% 10 25

b.- ENTREVISTA PERSONAL 50% 50 50
dominio tematico 15 10
capacidad analitica 10 10
comunicacion efectiva 5 10
ética y competencias 10 10
conocimiento institucional 10 10
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100




. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

De la presentacion de la hoja de vida

La hoja de vida se presentara en sobre cerrado, en las fechas establecidas en el cronograma y
estara dirigido a la comision de procesos de seleccién CAS desde las 8:00 AM hasta las 16:00PM,
horas y debera ser presentado en mesa de partes de la municipalidad Distrital de Asillo Plaza de
Armas S/N., toda la documentacién debidamente foliado y firmado por el postulante.

SENORES:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO/COMISION CAS 001-2023

PROCESO DE CONTRATACION CAS N°....ccccvmmnivenrans -2023-MDA
CODIGO DE PUESTO N°....cccovunnnen

CARGO AL'QUE POSTULAS wuuiscesuisisssosssssassissssessss ssssonsss sosnesssssisvossssusssns sessutasinas evsasssvans ssaswssnsoubuasnsosss
OFICINA/AREA s e b S0 R TS R SRR R R RS TR RV SRR PR
DNI A S TS
DOMICILIO e R T TR GRS T R R PR TR

TELEFONOS T 4R S B S S R S S S S S L S A SR Ve oA A e

....................................................................................................................

Contenido de la hoja de vida:

Los anexos se presentaran en UN (01) original, del mismo modo deberdn ser impresos
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados, fechados y con huella digital
(donde corresponda) en original, caso contrario serd considerado como no apto, segun orden
siguiente:

e Anexo N°01: Formato de contenido de hoja de vida.

e Anexo N° 02: Declaracion Jurada de actividades o funciones efectuadas.

e Anexo N° 03: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente segin RNSDD.

e Anexo N° 04: Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

e Anexo N° 05: Declaracidn Jurada de Nepotismo (D.S. N.2 034-2005-PCM)

e Anexo N° 06: Declaracién Jurada de Antecedentes Policiales, Penales y de buena salud.
e Anexo N° 07: Declaracion Jurada de veracidad de la Informacion.

La informacién consignada en los Anexos N.° 02, 03, 04, 05 y 06 Tienen cardcter de Declaracién
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad e iniciar las acciones legales que correspondan.

9.1.2-. Documentacién Adicional:



La documentacidn que se sustente en el anexo N° 01 y 02, respecto del contenido de hoja de
vida y actividades o Funciones Efectuadas (Tales como | Datos Personales Il Estudios) Folio que
contiene la Documentacidn que sustente el requisito sefalado en el perfil del Puesto.

9.1.3-. La Foliacion:

El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA Documentada
(incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05, y 06), deberd presentar la documentacion
debidamente FOLIADA y FIRMADA en la parte superior derecha, en cada uno de las hojas.

No se foliara el reverso de las Hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacién de la
numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis, o los términos “bis”

. 0 “tris”.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados o rectificados, el postulante sera
considerado NO APTO.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
acreditados Gnicamente con COPIAS SIMPLES de diplomas, Constancias de Estudios realizados,
asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia debera presentar Certificados de Trabajo y/o
Constancias Laborales, la Resoluciéon Ministerial o similar por designacién, la cual deberd indicar
el inicio, asi como el cese del mismo; documentacidn diferente a la anteriormente sefialada no
sera considerada para el cdlculo del tiempo de la Experiencia Laboral.

9.1.4-. Otras consideraciones:

Como se indica en la ley N° 27444, Del procedimiento Administrativo General, sefiala que, para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en COPIA SIMPLE.

También se debe indicar que traténdose de estudios realizados en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la ley de servicio Civil N.2 30057 y su Reglamento General,
los titulos Universitarios, grados académicos o estudios de Posgrado emitidos por una
Universidad o entidad Extranjera o los documentos que los acrediten deberdn ser registrados
previamente ante SERVIR; asimismo podran ser presentados aquellos titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

I. CRITERIOS DE CALIFICACION:
1-. Verificacion del cumplimiento del perfil de puesto:

La hoja de vida documentada deberd satisfacer todos los requisitos solicitados en el perfil de
puesto de los presentes bases indicados en titulo II.

Asimismo, el postulante que no presente la Hoja de Vida Documentada en la fecha establecida
en el cronograma del proceso de seleccién sera considerado NO APTO.

2-. Estudios de Especializacion:

Los programas de especializacion y diplomados deberan ser de acuerdo a lo requerido en el
perfil de puesto, asimismo tener no menos de 40 horas de duracién, los certificados deben
indicar el nimero de hojas lectivas, caso contrario no serdn tomados en cuenta.



3. Cursos

Los cursos deberdn ser acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye cualquier
modalidad de capacitacidn: curso, taller, seminario, conferencia, entre otros, asimismo tener no
menos de 12 horas de duracidn.

Los certificados deben indicar el niimero de horas lectivas, caso contrario no sera tomado en
cuenta.

Se podran considerar aquellas acciones de capacitacién con una duracién menor de doce (12)
horas, siempre que sean mayor a ocho (08) horas, y organizadas por un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

Los conocimientos de Ofimatica e Idioma con nivel de dominio basico, intermedio y avanzado:
Deberan ser acreditados a través de su constancia u otro documento que determine, el nivel de
conocimiento de los mismo, asi como debera ser expedido por una institucién Pablica o Privado.

4-, Experiencia Laboral.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que
incluye también las PRACTICAS PROFESIONALES. Por lo cual el postulante debera, presentar la
CONSTANCIA DE EGRESADO, en su hoja de vida, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de
bachiller, diploma de titulo profesional, etc.)

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional (solo primaria o
secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

11-.DE LAS BONIFICACIONES:

a. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de
ENTREVISTA PERSONAL, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la ley 29248 y su Reglamento, siempre que el
postulante lo haya indicado en el Anexo. N °01, asi mismo haya adjuntado en su hoja de
vida documentada copia simple de documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite tal condicion.

lPersonal Licenciado de las Fuerzas Armadas=/+10% en la etapa de entrevista)

b. Bonificacién por discapacidad:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del PUNTAJE
TOTAL, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la ley 29973, ley General
de Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO
N° 01, asimismo, haya adjuntado la certificacion expedida por CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el puntaje total). J




CUADRO DE MERITOS

PUNTAIJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular+ Entrevista Personal + Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal

| Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacidn a otorgar serd de aplicacién cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de entrevista y puntaje total segun
corresponda.

lll-. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a. Cuando no se presenten postulantes.

b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del
proceso de contratacion.

~ d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicio dentro del plazo.
4 e. Correspondiente y no exista accesitario.
:J 2. Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos.

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

IV-. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para
contratar con el Estado para desempefiar funcién publica.

e Estin impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por la entidad publica.

e Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios la
prohibicién de doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la ley N°
28175, Ley Marco de Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

NOTA IMPORTANTE: Para la firma del contrato, el personal ganador deberd
apersonarse a la oficina de recursos humanos con una copia de documento de identidad
y original para su validacion.



CONVOCATORIA CAS N° 001-2023-MDA

APELLIDOS Y NOMBRES:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrén los siguientes puntajes:

PUNTAJE| PUNTAIE

EVALUACIONES MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 25% 50%
a.- REQUISITOS MINIMOS

Formacidn Académica
cursos o estudios de

capacitacién
~ b.- ENTREVISTA PERSONAL 30% 50%
(LU f dominio tematico
€

capacidad analitica
.| comunicacién efectiva
ética y competencias
conocimiento institucional
PUNTAJE TOTAL

Observaciones:

.............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................



ANEXO N° 01
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:
....................................................... } OISR TRIE) NSRRI

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD s sscinsssamisssonesisssossnsssissinassassssssessonassuss sssssnssanss

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (Vigente): DNI C. Extranjeria N°.......ccccunnunen
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES .RUC N®.....oceourrerriremneereeie e
DIRECCION DOMICILIARIA:

...............................................................................................................................................................

COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO NP .tiiteeeeeeesessresesesssesassssess et sesssssss shsssasanssssas sansss ses s ssssas s snssessen s shs st st shasssasssns sassanans
PERSONA CON DISCAPACIDAD: Sl .......... NO .......... [\ A

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcidn en el registro nacional de las personas
con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:  Sl............ 111 & RR— [} R

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.



ESTUDIOS REALIZADOS

La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado (fotocopias simples).

FECHA DE
CENTRO EXPEDICION
DE DEL TITULO N®
TITULO O GRADO ESTUDIOS | ESPECIALIDAD | MES/ANO | CIUDAD/PAIS | FOLIO
DOCTORADO
- | MAESTRIA
=2\ | TITULO PROFESIONAL
“ TECNICO O
) UNIVERSITARIO
71107 | BACHILLER/EGRESADO
' | ESTUDIOS
\ TECNICOS(COMPUTACION,
\ IDIOMAS ENTRE OTROS)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
NOMBRE DEL CURSO Y/O ESTUDIOS DE | CENTRO DE | FECHA DE

f A N° | ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS ESTUDIOS INICIO CIUDAD/PAIS N° FOLIO
: 1
o 3

. 4

5
6

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

FIRMA

Huella Digital

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta y en caso sea necesario, autorizo
su investigacion, me someto a las verificaciones que la entidad municipal tenga a bien realizar
y a las acciones correspondientes que se derivan de ella.




ANEXO N°02
ACTIVIDADES O FUNCIONES EFECTUADAS

Identificado: {a) con DNI /C. EXEENJERE N’ ccumsimusmamumsmsmmmppmmnasess Declaro bajo
juramento que, durante el tiempo de mi EXPERIENCIA LABORAL, la cual ha sido acreditada
mediante documento adjunto, efectué las ACTIVIDADES o FUNCIONES Siguientes

a. EXPERIENCIA GENERAL.

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida:
TIEMPO
NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE ENEL Ne

N° | ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPENADO | INICIO(MES/ANO) | CULMINACION(MES/ANO) | CARGO | FOLIO

1
Actividad o funciones realizadas:

2 | | | | |

Actividad o funciones realizadas:

3 | | I | [ |

Actividad o funciones realizadas:

4| | | | -

Actividad o funciones realizadas:

5 | | | | [

Og) Actividad o funciones realizadas:

6 | | | | [

Actividad o funciones realizadas:

7 | | | | [

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

B.- EXPERIENCIA ESPICIFICA EN FUNCION O LA MATERIA:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida:

NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE TIEEP'JW:LO N°®

N° | ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPENADO | INICIO(MES/ANO) | CULMINACION(MES/ANO) | CARGO | FOLIO

1
Actividad o funciones realizadas:

2 | I | | |
Actividad o funciones realizadas:

3 | l | | |
Actividad o funciones realizadas:

4 | | | | [ ]
Actividad o funciones realizadas:

5 | | I | ]
Actividad o funciones realizadas:

6 | | | | [
Actividad o funciones realizadas:

7 | | | | |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).



En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerard el periodo
cronoldgico de mayor duracion.

c.- Experiencia en el sector publico (en base a |a experiencia requerida para el puesto sefalada
en la parte).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
TIEMPO
NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE EN EL N°®

N° | ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPENADO | INICIO(MES/ANO) | CULMINACION(MES/ANO) | CARGO | FOLIO

1
Actividad o funciones realizadas:

2 | | | 1 [

Actividad o funciones realizadas:

3 | | | | ||

Actividad o funciones realizadas:

4| | l | ]

Actividad o funciones realizadas:

5 | | | | ||

AD > Actividad o funciones realizadas:

6 | | | | [ |

Actividad o funciones realizadas:

7 | | | | [ ]

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En caso de haber realizado consultoria o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracion.

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y en caso sea necesario, autorizo
su investigacién. Me someto a las verificaciones que la municipalidad Distrital de Asillo tenga a
bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

\ Lugary Fecha......ccoviiiiiinnnnne SPp——

FIRMA Huella Digital



DECLARACION JURADA N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD.

POr 12 PreSente YO. .o eeiiieesee e sesseressascrnsessnessneesses saeessnessanes , identificado con DNI/C. Extranjeria
N.2 e , Declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
Servicio al estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO-RNSDD(*).

) ) Lugary Fecha Huella Digital

(*) Mediante resolucion Ministerial 017-2007-PCM, Publicado el 20 de enero 2007, se aprobd la
“ Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido-RNSD” En ella se establece la obligacién de realizar consulta
o constatar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica
conforme al RNSDD, Respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion,
contratacién laboral o de locaciéon de servicios, Asi mismo, Aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion,
no pudiendo ser seleccionados bajo ninguna modalidad.



DECLARACION JURADA N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente O cruiivcesmsasmssunsninsmsnssesBonsionsThns o ThsEasinnssansan iohFasnrssuesnonsivnsns iaso s sisn R FRTTErTERISTIS
Identificado con DNI N.2......ccminrenriniiinnns Declaro bajo juramento No tener deuda por
concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecida en sentencia,
ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener

Huella Digital

FIRMA

[



DECLARACION JURADA N.°05

DECLARACION JURADA (D.S. N° 034-2005-PCM-NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (l1a) SEAOTI(@)... e
Identificado (a) con DNI N° /C. Extranjeria N, Con Domicilio
BNttt s s en el Distrito de...errnenevneee e DECLARO BAJO
JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UNA “X”, Segun Corresponda):

>\ Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
.\ 2\ conyuge:  (PADRE|HERMANO |HUO|TIO|SOBRINO|PRIMO|NIETO|SUEGRO|CUNADO),  DE
5 )7~ NOMBRE (S).

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

; No cuento con pariente (S), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de Afinidad y/o
' cényuge: (PADRE|HERMANO|HIO|TIO|SOBRINO|PRIMO|NIETO|SUEGRO|CUNADO), Que
laboran en esta entidad.

TT-F-T VA '-Tol 1 - TSR ORI

Huella Digital

..............................................



DECLARACION JURADA N° 06

DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES

(Antecedentes Policiales, Penales y de Buena Salud)

‘;ﬁ':\‘ Declaro bajo Juramento que:

/ / No Registro antecedentes policiales, No registro antecedentes penales, Gozo de Buena Salud.

LUgary FECha..camummsmmsnn i s s s e

Huella digital



f ,

DECLARACION JURADA N° 07

DECLARACION JURADA VERACIDAD DE LA INFORMACION

(Nombres y Apellidos): identificado (a) con DNI N.2 ..o s ; Con
DOMICHIO €N v s s s ene ; Mediante la presente solicito se me considere
participar en el proceso CAS N.2.........ccccousieensrnnunnnnnn; CONVOcCado por la Municipalidad Distrital
de Asillo.

“o, Para tal Efecto DECLARO BAJO JURAMENTO Lo siguiente:

e Cumplo con todos los requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy
postulando.

e Laveracidad de la informacién consignada y que los documentos presentados son copia
fiel del original.

Firmo la Presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo N° 42 de la ley
N°27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Del mismo modo, autorizo a la entidad
efectuar las acciones de comprobacién de veracidad necesaria y me comprometo acreditar la
presente declaracién jurada por copias de certificado, segin sean requeridos. En caso de
resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo N.°411 Del cédigo Penal, concordante con el Articulo N.2 32 DE Ley N.2 27444, Ley del
procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Asillo, del dia............ del mes........cceune.......del afio 20............

...........................................................

Huella Digital



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

ur o

DE ASILLO

veanEn 3 52

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Organica: Secretaria General

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Secretaria General

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: i

MISION DEL PUESTO

concejo y contenidos en ordenazas, resoluciones y uso del acervo documentario.

Administrar los documentos, elaborar, publicar, difundir y archivar documentos de normas municipales , asimismo, es respunsable de conducir los actos emnados del

- FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y preparar |a agenda, las citaciones y la documentacion necesaria para las sesiones de concejo.

Elaborar Ordenanzas Municipales, acuerdos de concejo, decretos, resoluciones y otros dispositivos.

Elaborar y suscribir las actas conjuntamente con el alcalde.

Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, asi como la propuestas convenientes de la Gerencia Municipal.

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Establecer politicas, tecnicas y procedimientos de archivo, segun el sistema naciones de archivos.

~| o o] afw e

Llevar el registro y archivo fisico virtual de las normas legales de la Municipalidad, actos administrativos y de los dispositivos normativos, convenios y contratos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Alcaldia, Gerencia Municipal, todas las unidades organicas de la municipalidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
E N Al I
—_—
A. FORMACION ACADEMICA do(s)/si i6 dé y carrera/esp lidad requeridi C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresadn(a] ms.- DNQ
:]PMMANA [:] ] :]aachluer ABOGADO D. dRequiere habilitacion?
jSECUNDANA D EI Emulo/ucenciatura ESi DNQ
j TECNICA BASICA (10 2 D E] :Imaestria
AROS) no aplica
:lTECNICA SUPERIOR (10 D D ngrEsadn E]Titulu
2 ANOS)
EUNIVERSITANA D EI :lDocturadc
no aplica
Egresado I__]Trtulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere ar con doc ):
[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
Delitos contra la administracion publica
Sisterna de Gestion de Recursos Humanos y la ley de Servicio Civil.
Diplomado en administracion y Gestion Publica.
Diplomado en derecho administrativo.
Procedimiento administrativo sancionador y diciplinario (PAD y PAS).
Conocimientos en ofimatica (excel, power point, word y otros).
Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:
Estudios de Posgrado
Estudios de Administracion y gestion publica
Diplomado delitos contra la administracion publica
Certificado desnaturalizacion de los contratos de trabajo
Delitos contra la administracion publica cometidos por particulares
C.C i de Off ica e Idi /Dial
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
DEMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado I IOMAS No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:

[03 afios




A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|01 af0

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 afio

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

Particante Auxiliar o Analisti Eenniisilitn Supervisor / Jefe de Area o SubBeserte Gerente o
a
Profesional Asistente & » Coordinador Departamento Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJO

;’_\'_ ncial E] Remoto D Mixto D

UNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

uneracion Referencial S/. 2800.00 Duracion de Contrato




P

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 02

De

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: 1

Secretaria General

no aplica

Responsable de Unidad de Informatica

pendencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

no aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y adminitrar los recursos tecnicos y humanos de la infraestructura de informatica, asegurando la continuidad del servicio de los equipos de computo,
programando servicios de mantenimiento de funcionamiento optimo, asegurando asi los objetivos y estrategias de |a organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar las redes de la institucion.

Cableado estructurado, radio enlace, camaras de seguridad.

Mantenimiento de computadoras, impresoras multifuncionales, plotter.

=

.|Actualizar la pagina wed manejo de correos corporativos.

antener operativo los recursos del parque informativo.

1l

{Pfoponer mejoras para la implementacion de sistemas, con el fin de reducir los costos y optimizar los recursos.

'|Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

/ gglaborar de corresponder, en |as actividades de |a entidad en el ambito de su competencia.

1
2
3
4
3
7
8
9

9.{Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

2o

Otras funciones que le asigne su jefe imediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

{ Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

. |PRIMARIA

jSECUNDARIA

j TECNICA BASICA (102

INCOMPLETA COMPLETA

B) (s)/si 3
Egresado{a)
Eﬂa:hlller

:] Titulo/Licenciatura

maestria

Ooogd
HO0O00O

y carrera/. | i

INGENIERIA SISTEMA, INFORMATICA O A FINES

C. ¢ Se requiere colegiatura?
si E] No

D. {Requiere habilitacion?

Dsi ENO

AROS) no aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 :‘Egresadu DT!‘IUIQ
2 ANOS)
E UNIVERSITARIA j Doctorado
no aplica
_|Egresado l_!Titqu
CONOCIMIENTOS :
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y dos con doc
[ 50 0 especializacon soporte y manteniemto de equipos de computacion.
[j Conocimientos en ofimatica (excel, power point, word)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
| |[Noaplica.
C. Conocimi de Ofi ica e Idi /I“ I
OFIMATICA ; Nivel de Dominlo C DIOMAS Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice e privado
|02 afios
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

(01

afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

(o1

afio




Particante Auxiliar o fiis

R Analista Especialista
Profesional Asistente

* Mencione otros aspectos compl i

re el requi le experiencia
[No aplica

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

; en caso existiera algo adicional para el puesto

[]  swcumm D

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactlvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial IE Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 1800.00

]

Duracion de Contrato



—
ser\m' l@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2023
R DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO : CODI_GO‘DE PUESTO 03

Unidad Orgédnica: Secretaria General

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Responsable de Archivo Central

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO ;

la unidad de archivo central, es la encargada de apoyar en materia de administracion documentaria y su sistema de archivo central.

FUNCIONES DEL PUESTO

administrar el sistema de archivo central de la municipalidad.

h2{sistematizar, clasificar y organizar el archivo central de los documentos oficiales.

w

.3 |custodiar la documentacion y su sistema de archivo central, evitando su perdida o deterioro.

“ipmantener el acervo documentario de la municipalidad en forma ordenada, clasificar y codificada.

ef#tuar la busqueda de los documentas en el archivo central, a quienes tramitan su certificacion o constancia fedatada.

gfﬁrgar certificacion o constancia de los documentos que administra en el archivo central de la municipalidad.

evaluacion, eliminacion de documentacion en coordinacion con el comité evaluador.

5.
6
’7‘ centralizar toda la documentacion de la municipalidad, el manual de procedimientos administrativos y cuadro de rotacion de documentacion.
8
9

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

15(Otras funciones que su jefe inmediato superior.

(¢

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

4 A, FORMACION ACADEMICA |8) Grado(s)/situacién académica y a/especialidad d C. ¢ Se requiere coleglatura?
:) INCOMPLETA COMPLETA zlEgresado(a) [:]Sl ENO

. TECNICO EN CONTABILIDAD, COMPUTACION
:lPRIMARiA jﬂachmev

INFORMATICA O A FINES
N\ :!szcunmm

:lTltulu/Li:enciatura Ds| END
j TECNICA BASICA (10 2 jmaestria

D. ¢Requlere habilitacion?

Odgdoo
O&E0O0O

AROS) no aplica
aTECNICA SUPERIOR (10 :]Egresado DTILUIO
2 AROS)
jUNiVERSITARIA :‘Doctn(ado
no aplica
’_Jigmsado j—_]Tftqu
CONOCIMIENTOS ;
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere cond )
/ ﬁo aplica.
/ B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Capacitacion en archivos de documentacion.
Conacimientos en ofimatica (excel, power point, word)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
B Nivel de Dominio Nivel de Dominio
DEMATES No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIpMAs No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXP| 1A
Experiencia General
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[01 afo
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

IOG meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IDG meses l

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



Particante Auxiliar o 5 Supervisor / Jete de Area o
N Analista Especialista
Profesional Asistente

Gerente o
Coordinador Departamento Supesente D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Inici

ativa y Trabajo en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAIO : "

Mixto

Presencial E] Remoto |:| D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

S/. 1600.00 Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CAS N2 001-2023

FORMATO

servir

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

RRAMNTA D6 PR QU CRICE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Orgénica: Gerencia Municipal

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto:

Responsable de Unidad de Gestion Municipal

Dependencia jerédrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

Z'MISION DEL PUE : ’
“|Elevar los niveles de eficacia, calidad y cobertura de servicios basicos, consolidar el crecimiento urbanismo planificado del distrito.

NCIONES DEL PUESTO

ﬁ Programar y conducir las actividades de planificacion, ejecucion, supervision y programacion de los servicios de saneamento del ambito urbano y rural (art N° 19 del

Z/Pimppuisar la elaboraboracion del plan operativo anual.

’\ 173 [Desarrollar permanentemente las actividades de administracion,operacién,mantenimiento y comercializacion de los servicios, que garanticen una adecuada

4 |Otras funciones que estes establecidos en ROF Y MOF.

5 [Otras funciones que asigne su jefe imediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, todas las areas de |a entidad,

Coordinaciones Externas:
No aplica.
E | I

7 Talidad id,

C. ¢ Se requiere colegiatura?

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

B) Gradols)/situaclé Py
Egresado(a)
gﬂachiller

ITituio/L{cenciatura

j maestria

[ Jprimaria
:SECUNDAHIA

TECNICA BASICA (10 2

CF €8 {1 1 L3
HOO0OO

DSI E]No

INGENIERIAS AGROINDUSTRIAL O AFINES D. ¢{Requiere habilitacion?

l:lsl ElNo

AROS) No aplica
:ITECNiCA SUPERIOR (10 | Jegresado [(rituto
2 AROs)
[ X JunivensiTaria [ Jooctorade
No aplica
'—IEgresado Titulo

CONOCIMIENTOS e

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con doc )
lNo aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d

Curso o especializacion en gestion publica

curso o especializacion en gestion municipal

[cuerso o especializacion en gestion municipal y desarrollo urbano

conocimiento de ofimatica( microsoft word, excel,power point y otros

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

: Nivel de Dominio : Nivel de Dominio
OFIMATICA n " - IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General ;

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

IUI afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

!ﬁaﬁa




Particante Auxiliar o Analista Especialista Sup:rytsnr/ Jefe de Area o Sk Gerants Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros 0s complement, re el requi riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
INc aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO i : =

Presencial E Remoto D Mixto [:l

__ REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

ehfuneracion Referencial /. 1,800.00 Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANDS

Servir

HERRAMESNTA DL R QU CRECT

IDENTIFICACION DEL PUESTO _ CODIGO DE PUESTC 05

Unidad Organica: Gerencia municipal

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia municipal
Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Asistir juridica y legalmente, revisar, recomendar e implementar los reglamentos,directivas, procedimientos y normativa interna en ambito de su competencia de la

FUNCIONES DEL PUESTO - :

Brindar asesoria juridica a la gerencoa municipal en asuntos de su competencia y la ley organica de municipalidades N° 27972

[

Evaluar, observar y proyectar opiniones legales e informes legales cuando correspondan sobre los diferentes sistemas administrativos.

articipar en la elaboracion de normatividad institucional en asuntos de carécter tecnico legal de municipalidades.

valuar y revisar contratos en materia de contratacion publica cuando el jefe inmediato asi lo requiera.

3

ra

‘b.l \nalizar y evaluar cuando corresponda la identificacion de posibles responsabilidades administrativas, civiles y penales.

6 [Apoyar en la formulacion del plan operativo institucional, cuando e necesidades y las acciones del plan operativo institucional.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

~ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

gerencia municipal, todas las areas de la entidad.
Coordinaciones Externas: i

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C. ¢ Se requiere colegiatura?
s e

D. ¢{Requiere habilitacion?

v

ll’ Te) /el vy démica y Jesp m

:lfgresada(a)
j Bachiller
ETituio/Ucenciatura ESl

maestria

A, FORMACION ACADEMICA d requeridos

INCOMPLETA COMPLETA

ABOGADO O AFINES

- ]PRIMANA
-
E;ﬁCUNDARIA

/

~
/
jTECNICA BASICA (102

EiNgEREEE
HOOOO

AROS) No aplica
:1 TECNICA SUPERIOR (1 [ Jegresado [Critute
02 AROS)
EUNIVERSITARIA :‘Doctarado
No aplica
_] Egresado I Titulo
CONOCIMIENTOS « .
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con doc ):
I—No aplica.
\ % Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc:
curso o especializacion en gestion publica
curso o especializacion contrataciones del estado
curso o especializacion en gestion municipal
conocimientos de ofimatica ( microsoft word, excel, power point y otros)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocl de Ofimatica e Idi /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA . IDIOMAS - " m
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[03 afios




Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[o1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

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

Particante Auxiliar o Anakists T Supervisor / lefe de Area o Sub G " Gerente o
Profesional Asistente # Coordinader Departamento e Director

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

. ‘_ INoapIIca

)/ HABILIDADES O COMPETENCIAS

AN
ik I‘b?‘qiqiivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

1.~ "WIODALIDAD DE TRABAIO
~

.\ * a7 ':prﬁsjencial x] Remoto O Mixto D
LSy

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial §/.2000.00 Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
R o 0 Ot T
IDENTIFICACION DEL PUESTO i CODIGO DE PUESTO 06
Unidad Organica: Unidad de contabilidad
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Contador general
Dependencia jerédrquica lineal: Gerente Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUEST o

Conducir y aplicar el proceso de contabilidad gubernamental, compatibilizando con los sistemas administrativos, en concordancia con las normas y procedimiento
vigentes para |a gestion contable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar los procesos tecnicos de la actividad de liquidacion financiera de obras municipales.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables que inciden el proceso de liquidacion financiera de las obras.

Realizar el controlde los gastos efectuandos en la obra,bajo el criterio de racionalidad y concordancia.

__ [Revisar, evaluar y fiscalizar el acervo documentario que sustenta el gasto e inversiones demandadas por la diferentes unidades organicas de la municipalidad
" Jejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo de todas las operaciones sujetas a registro contable,financiero realizadas por la municipalidad.

5" (Remlizar a traves del SIAF - SP las conciliaciones de |as cuentas de enlace con la direccion nacional tesoro publico, en ciumplimiento de las normas del sistema de
. 0N
centabilidad.

ﬂa orar y presentar los estados financieros emitidos a traves del sistema integrado de gestion financiera para los gobiernos locales (SIAF-SP) de acuerdo con los
plazos establecidos y reportar mensualmente a la oficina de administracion y finanzas.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos en el ambito de su competencia en los planes,presupuestos, programar y proyectos aprobados por la municipalidad.

Promover el fortalecimiento del Empoderamiento Civil en |a Gestion de Gobierno.

Remitir el termino de ejercicio financiero presupuestal, los estados financieros, presupuestales, libros principales,libros auxiliares, analisis de cuenta y otros analiticos
para el examen correspondiente a la oficina de control institucional.

Otras funciones que estes establecidos en ROF Y MOF.

Otras funciones asigne su jefe inmediato superior.

 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

alcaldia,gerencia municipal, oficina de planeamiento y presupuesto, todas las unidades organicas de la municipalidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACI! DEMI

A. FORMACION ACADEMICA : o B) Grado(s)/! 6 démica y carrera/s lidad d C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadofa) [x]si [ ve

[ Jprmania [ Jeachitier CONTADOR PUBLICO O AFINES D. ¢Requiere habilitacion?

E]Titulo/ucenciatura Izl Si E] No
j maestria

[ ]secunoania

j TECNICA BASICA(102

OoOogog
FHOOOO

AROS) No aplica
:]TECNICA SUPERIOR (10 ngresado DTftuln
2 AROS)
EUNIVERSIYARIA :]Docmradu
No aplica
_-]Egresado r—lTi!uln
CONOCIMIENTOS :
) A. C imi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
J
[No aplica. ]
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
curso o especializacion en sistema nacional de contabilidad
curso o especializacion sistema nacional de presupuesto publico
diplomados en sistemas administrativos del estado
diplomados en SIAF, SIGA y SEACE
conocimientos de ofimatica (Microsoft word, excel, power point y otros.
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio i Nivel de Dominio
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado 110MAS No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA



Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado

03 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[02 anos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

] [02 afios

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

; Particante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

TN i Especialist Sub Gerent

o) 7 Brofesional D Asistente D Anslisty D Speemnn Coordinador Departamento e Director
¥ cione otri m) ntarios sobr I xperiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

ctivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

DALIDAD DE TRABAIO

Presencial EI Remoto [:] Mixto [:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 2,800.00 Duracion de Contrato



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2023
se DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERRAMMENTA 561 PER 0% (RbCE
IDENTIFICACION DEL PUESTO . . o CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Orgédnica: Unidad de Contabilidad
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de Control Previo
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO ;

Efectuar el control previo y concurrente de todos los pagos o desembolsos de las operaciones de inversion y de gastos correintes,que ingresa a la Unidad de Contabilidad
,demas apoyar en las diversas actividades y operaciones de registro contable

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar el control previo de la documentacion contable antes del giro,dando conformidad a traves de su visaciodn o devolviendo a las dependencias la
documentaciodn no sustentada o con errores

Registrar a |a fase del devengado de todos los gastos de la municipalidad , de acuerdo ala sistema de contabilidad gubernamental

Registrar en SIAF-SP las obligaciones en la fase del devengado

Coordinar y verificar periodicamente en el contador ,el mantenimiento actualizado del archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la documentacion
contable

Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los ingresos y gastos de la municipalidad

Verificar la documentacion de los gastos y suscribir los comprobates de pago en senfial de conformidad

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

1
2
3
4
5 |Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes ,por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes
6
7
8
9

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: i

\ Alcaldia,Gerencia Municipal,todas las unidades organicas de la municipalidad

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

P4 |A. FORMACION ACADEMICA ; S B) Grado(s)/situacié démicay a/ requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA [ Jearesacota) [xJsi [(Ive

jPRIMARIA

[ ]secunaria

[ JBachiller CONTABILIDAD O A FINES D. {Requiere habilitacion?

jTIluJo/Licenciatura Esi DNO
jmaes!ria

] TECNICA BASICA (102

L1103 13 /L3 L3
EOOOO

ARQS) No aplica
jTECNJCA SUPERIOR (10 :]Egresadc l:lmu!o
2 AROS)
EI UNIVERSITARIA :l Doctorado
No aplica
_IEgresadu Titulo
A, Conoci Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere cond ):
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Curso de especializacion en sistema nacional de contabilidad
Curso o especializacion sistema nacional de presupuesto publico
Diplomado en sistemas administrativos del estado
Diplomado en SIAF,SIGA,SEACE
Conocimiento de ofimatica (Microsoft,Excel,Power Point o otros)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C.C imi de Ofimatica e Idi /Dialectos:
: Nivel de Dominio i Nivel de Dominlo .
OFIMATICA . ~_ IDIOMAS ,
No Aplica Basico Intermedio Avanzado e No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[03 afios




A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[02 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Particante Auxiliar 0 . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
E
Profesional D Asistente E Rrisheta D ipiacialista D Coordinador Departamento SubiGerinte Director

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

plesencial m Remoto D Mixto [:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial $/.2000.00 Duracion de Contrato

&



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N¢ 001-2023
se ] DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
PERRANEENTA DEL BERU QU CRECE -4
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 08
Unidad Organica: Jefe de Abastecimiento y Logistica

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Responsable de Unidad de Patrimonio

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de Abastecimiento y Logistica

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

[ ION DEL PUEST

—..[Apoyar a la oficina de abastecimeinto en la custodia del patrimonio municipal y es el }esponsable del inventario periodico de los bienes,activos depreciables y no
g&preciables con que cuenta la municipalidad.

IONES DEL PUESTO

by

[Cantar con el inventario anual de bienes depreciables y no depreciables de la municipalidad.

> (comisich

[Controlar la ubicacion y disposicion fisica de los bienes inmuebles de la municipalidad

"ogramar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion ,valorizacion,depreciacion,reeevaluacion,bajas y exedentes de inventario de activos fijos depreciables y
no depreciables

Ejecutar la toma de inventario fisico de activos y existencias de la municipalidad

Tener registrado el movimiento de bienes de |a ainstitucion y su correspondiente depreciacion

Otras funciones que le asigne la gerencia municipal y jefatura de abastecimeinto y logistica y que sean de su competencia

\
Y
3
4 |Organizar ,valorizar,actualizar y controlar los imventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la municipalidad
5
6
7
8

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

\cgmm_qgmmmm_~

. [coordinaciones Internas:

Gerencia Municipal,Jefe de Abastecimiento y Logistica,todas las unidades organicas de la municpalidad
Coordinaciones Externas: B ; : =

No aplica.

e —————— -
A. FORMACION ACADEMICA : B IB) do(s)/situacié démica y [ lidad idh : C. ¢ Se requiere colegiatura?
A INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) DSI EINO

TECNICO EN CONTABILIDAD,COMPUTACION O

4 9
ijAmA
jsec,UNDAMA

j TECNICA BASICA (102

jBa:hiHer

ETitulo/Llcenciatura

:I maestria

AFINES

AROS)

:lTECMCA SUPERIOR (10
2 AROS)

jUNIVERSITARIA

j Egresado
:‘ Doctorado

Egresado

wEERNEwE N
Il & O

DTRqu

]—]Tltulo

No aplica

No aplica

D. {Requiere habilitacion?

s Gwe

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

con doc

[No aplica.

B, Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con

Curso en Gestion Publica

Curso en Sistema Patrimonio
Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

il - Nivel de Dominlo
OFIMATICA

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS

Nivel de Dominlo

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Word

X

Excel

X

Power Point

X

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Ingles

X

Quechua

X

Otros (especificar)

X

Flaﬁcs

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:




106 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 meses

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

Particante Auxiliar o side
0 7 Analista Especialista
f Profesional Asistente

Supervisor /
Coordinador

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

| *Mencione otros gspectos c lementari re el requisito ncig ; en caso existiera algo adicional para el puesto
f |Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

.

J ';A’
sencial Remoto Mixto
sghonl [5] O

Remuneracion Referencial $/.1600.00

O]

Duracion de Contrato



~

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS N2 001-2023

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Orgénica:

Unidad de Abastecimiento y Logistica

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto:

COTIZADOR

Dependencia jerdrquica lineal:

Jefe de Abastecimiento y Logistica

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

' jPRIMARIA

FUNCJONES DEL PUESTO

- lg)_o:,rar a la oficina de Abastecimiento en la cotizacion de bienes y servicios en la municipalidad

e}bborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes b|enes y servicios que seran remmdos alos proveedores de acuerdo alineamientos |n1pimdos por el Jefe de
a unidad de abastecimiento por el jefe de la unidad de abastecimiento, patrimonio y almacen

servicios formulados

Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los terminos de referencia o especificaciones tecnicas respecto de los requerimientos de bienes o

3 |elaborar cuadros comparativos de cotizacion para que se emita las ordenes de compra y ordenes

4 |actualizar el registro de proveedores segun rubro de prestacion de bienes o servicio

administrativos que integran la oficina

asistir al jefe de la oficina de abastecimientos y servicios asi como a las areas usuarias, en la programacion y ejecucion de actividades de los procedimientos

6 |ejecutar las acciones de adguisiciones en concordancia con la ley de contrataciones del estado y sus modificaciones

7 |Otras funciones que le asigne el gerente municipal y jefatura de abastecimiento y logistica y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

9 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Coordinaciones Internas:

Gerencia Municipal, Jefe de Abastemmiento y Lnglsnca

Coé!gimdonu Externas:

rqn IACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

:ISECUNDARIA

:! TECNICA BASICA (102

EAUEEENRE
= O B O

[FY Grado(s situacién académ

ﬂnresado(a)
jBachiller

:)ﬂTitqu/Llcen:fatura

jmaestlia

CONTABILIDAD ADMINISTRACION O AFINES

C. & Se requiere colegiatura?
Dl [

D. ¢Requiere habilitacion?

[x]si [ve

AROS) No aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 :IEsresado DTRuXu
2 AROS)
EUNIVERSITARIA :l Doctorado
No aplica
'—IEgresado I_‘T‘rtuln
A. Conacimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con doc tos):
|No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Curso en gestion publica
Diplomado en SIAF, SIGA Y SEACE
Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio ~ Nivel de Dominio - »
OFIMATICA - IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencla General i

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

IOZ afios

Experiencia Especifica




A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 afio

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

- rvi Jefe d
P:nlc.anm Au»:ulur o Analista Espacialista Supe A isor / efe de Area o Sub Gerente Gerente 0
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

“{No aplica

‘\\ ILIDADES O COMPETENCIAS : = ; ‘ Sarein T ———

f C‘-« ¥ nJlCme‘amvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

AS LIDAD DE TRABAJO : : T : T 7 } i

_,;LyPresenaal [x] Remoto O Mixto ]

‘\ y REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO i

\ Remuneracion Referencial S/. 1,800.00 Duracion de Contrato




l MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2023
serw i DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
s b K ks §

IDENTIFICACION DEL PUESTO T i L o ~ CODIGO DE PUESTO 10

Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento y logistica

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Responsable de la Unidad de almacen Central

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de Abastecimiento y logistica

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la oficina de abastecimiento, en la recepcuén, almacenamienm y dlstnbuclén de los diversos bienes que adqulere Ia munlupaludad
FUNCIONES DEL PUESTO ‘ : : i

[y

Verificar |a entrada y salida de matenales y equipos de almacén.

Velar por el registro y conservacién de materiales o sobrantes de obra reingreso almacén mediante el registro de nota de entrada de almacén.

Planificar, organizar y ejecutar la recepcion y distribucion de los bienes adquiridos por la municipalidad.

4 [Mantener actualizado el stock, documentos referentes a registro, catélogos, PECOSAS, movimientos diarios de almacén.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia en las tarjetas de control visible de almacén y tarjetas de control de existencia
valoradas en almacén.

Otras funciones asignen la gerencia municipal y jefatura de abastecimiento y logistica y que sea de su competencia.

-2
&)
2
5
6 |Controlar y verificar en coordinacién con el drea usuaria sobre |a calidad de los bienes adquiridos, previo al ingreso de almacén.
7
8

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

‘ COORDINACIONES PRINCIPALES

\ Coordinaciones Internas: .

“. Gerencia municipal, jefe de abastecnmlento Y Ioglstlca, todas Ias unidades usuarias.
Coordinaciones Externas: o : e el : S

\ No aplica.
A FORMACION ACADEMICA = [B) Grado(s)/situacion académica y especialidad requerid z C. & Se requlere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :Egresadn(a) DS! ENQ

:] PRIMARIA :‘ Bachiller TECRICD) EI': :g:;;l:ltcl:zuizzgwmclou rn. {Requiere habilitacion?

/ jSECUNDARIA ETItula/Licznciatura Dsi EINO

j maestria
j!gresado DTitula
j Doctorado

o :] TECNICA BASICA {10 2
L 4 AROS)

jTECNlCA SUPERIOR (10
2 AROS)

[ JuniversiTaria

No aplica

3 02 ki
O=000

No aplica

_] Egresado [_lTitu!o
CONOCIMIENTOS

A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

[No aplica.

con

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y
Curso en gestion publica.
Curso en SIAF, SIGA.

Conocimiento de ofimética (Microsoft Word, Exel, Power Point y otros)

|Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C.C de Ofi ica e Idi /Dial

Nivel de Dominio
OFIMATICA s Domwng IDIOMAS ..

No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point x Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 afios |

Experlencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

ﬁn afio




01 afio

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

Piirticante Awdgaro Analista Especialista
Profesional Asistente %

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

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

D Sub Gerente []

Gerente o
Director

]

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactlvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

ncial EI Remoto I:]

E»(qj\lsmuou REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO
—— Ii

$/.1,800.00

Mixto

AP

Re}‘{)a\;jéracion Referencial
A
y:

O

Duracion de Contrato



Serm ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023
W g DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO E . : S . CODIGO DE PUESTO 11

Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento y logistica

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Auxiliar en Abastecimiento.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Abastecimiento y logfstica

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

M PUEST .

Apoyar al responsable de abastecimiento en Ia programamén y e;ecuclén de adquisucsones de blenes y servicios, proporcnonado los recursos matenales y provnsnén de
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recensionar y sistematizar el cuadro de necesidades de materiales y servlclos de las dlstlntas oﬂcmas de la municipalidad.

2 |Apoyar en la elaboracion de plan anual de adquisicién y contrataciones.

3 [Apoyar en la adquisicién de los recursos materiales y servicios que requieren las dreas de la municipalidad, acorde con el PAAC.

4‘[Apoyar la realizacién de adquisiciones de menor cuantia conforme a ley y desarrollo los procesos.

.5 {Organizar, administrar, cautelar, tramitar, evaluar y custodiar el archivo de las ordenes de compra y servicios.

{6 |Coordinar supervisar el logro del objetivo contenidos en el plan operativo de su 4rea.

7 |Verificar la documentacion de los gastos y suscribir los comprobantes de pago en sefial de conformidad.

8 |Otras funciones asignen la gerencia municipal y jefatura de abastecimiento y logistica y que sean de su competencia.

9 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF,

Coordinaciones Internas: Gled i :

Gerencia municipal, unidad de adqmsmones, tesorerla almacenero todas las unldades organicas de la mumclpalldad
Coordinaciones Externas: : :

No aplica.
A. FORMACION ACADEMII.C.; E |8) Grado(s)/situacié démica y /especialidad req i C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ngresidu[a) Dii END

o ]PRIMARIA
ISECUNDARIA

j TECNICA BASICA (10 2

:]aachmer TECNICO EN CONTABILIDAD O AFINES D. {Requiere habilitacion?

ETnulc/Licenciatura Dsi ENO
jmaestria

Ooooo
O&E000

AROS) No aplica
ETECN!CA SUPERIOR (10 :!Egresado [:lYitulo

2 ANOS)
jUNIVERSITARIA j Doctorado

No aplica
_lEgresado I_]Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere cond ):
o aplica.
|B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
| |Cursoen gestion publica.
| |Conocimiento de ofimatica (Microsoft Word, Exel, Power Point y otros)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio e ' Nivel de Dominio
IDIOMAS
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado i No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
ERI

Experiencia General

Indique el tiempo total de experlen.cia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

]01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:



[01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
cialist;
Pprofesional D Asistente E s I:l il D Coordinador Departamento subiGerente Director

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

[No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS : . s e _ s

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

\t] | "MODALIDAD DE TRABAJO '

Remoto O Mixto O

Duracion de Contrato




o/ |pr
- cnpEiain

servir

HERRASAIENTA DEL PER QUE CRECE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

CAS N2 001-2023

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 12

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal:

Unidad de Recursos Humanos

no aplica

Jefe de recursos Humanos

Gerencia Municipal

no aplica

1

ramér

p)\ecutar y evaluar las politicas de gestion de los recursos humanos con los que cuenta la Municipalidad Distrital de Asillo

uclon!a?ﬂosl. PUESTO

plamfjcar, organizar, dirigir ejecutar y controlar las normas, lineamientos y politicas para la gestion de los subsistemas, procesos y productos del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos.

programar,elaborar,ejecutar y controlar los procesos de administracion de puestod, seleccién, vinculacion y otros.

elaborar o actualizarel reglamento interno de trabajo, registro de control de asistencia, legajos de los servidores civiles.

|t NF od

desarrollar e implementar la evaluacion del desempefio de los servidores.

elaborar y gestionar mensualmente las planillas de pago de remuneraciones y pensiones.

o

determinar la dotacion de servidores y elaborar la propuesta de informe de dotacion, de acurdo a lo normado por servir.

7 |otras funciones asignados por la gerencia municipal.

8 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

. .

;Cogrrfzuclonu Internas:

»V|alcatdia, gerencia municipal, todas las unidades organicas de la municipalidad.

(:Minadenqt Externas:

AL FOHM;KCION ACADEMICA : B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. { Se requiere colegiatura? i
INCOMPLETA COMPLETA Egresadol(a) lz]s,i DNQ
:'PRIMARIA D D jeachiller PEREEHO, ADM'N'STAR::':;N’CONTAB""DADO D. {Requiere habllitacion?
:lsECUNDARIA D D ETitulc/Licenciatura ESi D No
:] TECNICABASICA (102 D D :]maestrla
ANos) No aplica
:TECNICA SUPERIOR (10 D D ngresado DTitu)o
2aR0s)
EUN ERSITARIA EI E chctorado
No aplica
_lEgresado |——|Titu|o m——
A. CoEr%clmientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Derecho Administrativo
conocimiento en Derecho Laboral
conocimiento en proceso administrativo disciplinario PAD
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso o diploma en derecho administrativo y proceso administrativo disciplinario
curso o diploma en gestion de las personas y gestion por resultados
Gestion de recursos humanos y la nueva ley del servicio civil
Curso o programa de especializacion en servicio administrativo y gestion publica
conocimiento en ofimatica (Microsoft Word, Excel, Power Point t otros)
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio _ Nivel de Dominio
OFfvATIA No Aplica Basico Intermedio Avanzado P IDons No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X




|Ola o

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

Palticante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Analista Especialista N Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione puo_mmmmmwmw en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPmactlvo, Puntualidad, Responsabllldad Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equnpo

“ Prasencial E] Remoto I:] Mixto |:|

 REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial ( $/.2,500.00 | Duracion de Contrato | 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N# 001-2023

servr

HEARAHBENTE DL PERC QUE CRECE DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO . CODIGO DE PUESTO 13
Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Puesto Estructural: no aplica
Nombré del puesto: Responsable de Planillas y Remuneraciones
fdencia jerdrquica lineal: Jefe de Recursos Humanos
Depepdencia funcional: no aplica
1
/R
G PUESTO
5( P I T
= el?}??rar,'rvingualmente las planillas de todo el personal que labora en la Municipalidad Distrital de Asillo, en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos

X(% ES'DEL PUESTO -
| B
!‘fa‘frar el plan anual de personal

apoyar en la elaboracion del presiupuesto analitico del personal y aplicar el cuadro para asignacion de personal.

elaborar planilla unica de pagos de empleados, obreros, pensionistas, etc.

elaborar planilla de aportes provicionales (AFP, SEGURO, ETC).

otras funciones establecidas en el MOF y ROF.

ejecutar y controlar las operaciones tecnicas de formulacion de la planilla unica de pagos, asi como liquidacion de beneficios sociales.

Njoojn|sa] w v

otras funciones asignadas por la jefatura de recursos humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

alcaldia;gerencia municipal, oficina de planeamiento y presupuesto, jefatura de recursos humanos.

Coor/]ﬁ,idonel Externas:
Nogplica.

: AE%% MACION ACADEMICA S [%Iﬁndo(sysltuadén académica y carrera/especialidad requeridos 3 C. ¢ Se requlere coleglatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) DSI ENO

a Bachiller ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES |D. tagquleu thllIt:clon?

jTitqu/Ll:enciatura DS} ENO
jmaestria

:IEgresado DTitulo
jDoctoradn

]PRIMARIA
jSECUNDARIA

| TECNICA BASICA (102
ANOS)

No aplica

:lTECNICA SUPERIOR (10
2 AROS)

EUNIV RSITARIA

EUNENEE NN
HOOOO

No aplica
__1Egrasado [_IT‘ltuIc

A. gpnocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

[No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

cursos de sistemas de personal de la gestion publica

cursos ¢ programas de especializacion en servicio administrativo y gestion publica
conocimiento de oficimatica (Microsoft Word, Excel, Power Point u Otros)

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio . ~ Nivel de Dominio
DEMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado - IDIOMAS No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X




EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|02 aflos

Experiencia Especifica

A. Indigie el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

01 afio

,I:Ssg_; la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

A

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

1 s o ’ )
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o
S Analista Especialista Sub Gerent
“=profetional D Asistente E [I ? D Coordinador Departamento erente

Gerente o D
Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
Ng aplica
Hq BILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

. J:ﬁépial E Remoto ‘:] Mixto |:|

UNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ 5/.1,800.00 | Duracion de Contrato | 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N 001-2023

servir

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
RERRANBENTA DEL PR 0L OBCE
IDENTIFICACION DEL PUESTO Z - : : CODIGO DE PUESTO 14
Unidad Orgénica: Sub Gerente de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de Unidad Formuladora
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

Mlglgg DEL PUESTO : e

Desarrollar acciones de identificacion priorizacion de proyectos y programas contenidos en el plan de desarrollo concertado formulando los estudios de preinversion a
nivel y expediente tecnico, conserva y administra el banco de proyectos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar los estudios de pre inversion y expediente conforme al sistema nacional de inversiones publicas invierte peru

Formular proyectos en el marco del sistema nacional de inversiones publicas,acorde con el plan de desarrollo concertado Distrital y consideraciones en el presupuesto
institucional de apertura sistema nacional de programacion multianual gestion de inversiones

Participar en |a formulacion del plan de desarrollo concertado y en el proceso del presupuesto participativo concertado con |a sociedad civil dentro del marco de los
|Avgveedores de la inversion publica.

ﬁa}izar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva la duplicidad del proyecto.

! \hformar a la oficina de programacion de inversiones de la municipalidad Distrital de Asillo los proyectos, presentados a evaluacion OPMI

ﬁpﬁ,ﬁrar terminos de referencia delos proyectos a ser formulados por terceros, asi como el plan de trabajo para la formulacion de los PIPs.

‘otrds funciones establecidas en el MOF y ROF.

/Otras funcines,asigne la jefatura de Infraestructura desarrollo urbano y que sean de su competencia.

Coordinaciones Internas: i 5

Gerencia municipal,sub gerente de la infraestructura de desarrollo urbano y rural, oficina de planeamiento y presupuesto.

\ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas:
\  [Noaplica.
A. FORMACION ACADEMICA : B) do(s)/situaclé démicay /especialidad i : : C. 4 Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) mSi I:! No
[ Jprivaria [ Jsachitter INGENIERIA ECONOMICA O AFINES |o. tRequiere habiliitacion?

Emulo/u:enciatura mSi I:lNc
j maestria

jSECUNDARIA

j TECNICA BASICA (10 2

googn
HOOOO

AROS) No aplica
Ve | rechica superior (10 [ Jegresado [ rituto
- 2 AROS)
[X JuniveRsiTARIA [ Jooctorado
No aplica
—I[gresado |_]Tnulo
CONOCIMIENTOS .
A. Conoc Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con d )
[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
Curso en Gestion Municipal
Cghocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)
rso en el sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones INVIERTE.PE
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
\|No aplica.
C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dial
Nivel de Dominio i Nivel de Dominlo
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General : :

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 afios

Experiencia Especifica



‘ -@Lﬁ;e&;{:ai [E Remoto D

[o1 a0

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

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

Particante Auxiliar o " ; Supervisor /
Analist E list
Profesional I:I Asistente e D pechen |:| Coordinador
i

* Mencione otr comple

lefe de Area o
Departamento

re el requisito de experi ; en caso existiera algo adicional para el puesto

]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

43° aplica

1) e 5
! WDADES 0 COMPETENCIAS
'\f-\-’)\\\ h

gt

O

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

§/.2200.00

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023

Servit

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERRAMEENTA D PR QLS ORECE "
IDENTIFICACION DEL PUESTO : e i : i ~ CODIGO DE PUESTO 15
Unidad Organica: Sub Gerente de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de Unidad de Catastro y Desarrollo Urbano
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISI E . e

. . Y '] . ] . . . . . " + -
Organizar,coordinar y evaluar las funciones de |a oficina de catastro en coordinacion con el jefe de infraestructura,asi velar por el cumplimiento delos lineamientos que
emita la direccion tecnica para mejorar |a calidad de los informes tecnicas emitidos.

FUNCIONES DEL PUESTO - T : 3 T pa

Ejecutar,supervisar y controlar las actividades tecnicas de saneamlento ﬁsnco legal de predios, asl como controlar el proceso de habilitaciones urbanas conforme aI
mplan de desarrollo urbano y otras normas vigentes.

N~

Disefiar o proyectar obras de infraestrucctura local.

w

Elaborar planos de arquitectura e ingenieria.

S

Preveer la habilitacion de nuevas areas verdes en la integracion de nuevas habilitaciones urbanas.

LElaborar croquis,cuadros,avisos e ilustraciones de estudio y proyectos.

-6 Pr’izgramar,organizar,coordinar,supervisar y evaluar la ejecucion de los programas o proyectos de catrastro urbano del distrito.

7 | Evaluar informe tecnico sobre proyectos arquitectonicos.

"] '8! otrasifunciones establecidas en el MOF y ROF.

("1 [39 |Otrds funciones asigne la jefatura de sub gerencia de infraestructura desarrollo urbano u rural y que sean de su competencia

o
d
“coordinaciones Internas:

:] SECUNDARIA

jfrsnwm BASICA (102

Gerencia municipal,sub gerente de la |nfraestru:tura de desarrollo urbano y rural ofcma de p|aneam|enm y presupuesto

Coordinaciones Externas:

No aplica.

A. FORMACION ACADEMICA i 7 S do(s)/! 6 démicay /especialidad dos e C. L Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) Si E:]Nu

j PRIMARIA j Bachiller ARQUITECTURA O AFINES D. tRequiere habllitacion

ETitulu/Llcenclatura ESE DNO
jmaestrla

O O d L
HODOOO

: ) AROS) No aplica
> :’]m_m SUPERIOR (10 :IEsresadc Dﬂtuln
2 AR0s)
[ Juniversimaria [ Jooctorado
) No aplica
I—IEglesadu ITI!uIn
A. Conocimientos Tscnicos prlm:lpalis requerldos para el puesto (no vequlere cond tos):
[Nc aplica. 4'
B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y dos con di
Curso ¢ o especializacion en gestion publica snip SNIP
furso o especializacion actualizacion en materia catastral
Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)
|Curso o especializacion en registro de predios de SUNARP
Indlqu’ fos cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C.C de Ofimatica e Idi /Dial
atich. o * Nivel de Dominio o ‘ ~ Nivelde Dominio
OHMATICA e No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios




Experfencia Especifica o

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en I.a funclén,‘materfa ] slrﬁllar al cargo:

[01 afic

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

o1 afo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
— Efmcmte Au.xlllﬂ ] Analista Especialista SLIPGTTIISBF/ Jefe de Area o subGarante Gerente o
> ofesional Asistente Coordinador Departamento Director

“"h(a’iﬁqne T mplementari re el isito riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

[)I,“iabffsi
-FABILIDADES O COMPETENCIAS = = : = =

R o

A \;4- - activo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
</ . MODALIDAD DETRABAIO i

Presencial I__)_(_] Remoto I:l Mixto [:‘

REMUNERACION REFERENCIALY DURACION DE CONTRATO. :

Remuneracion Referencial $/.2000.00 Duracion de Contrato



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

FERRANEENT DEL PERG) QR ORICE "%

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 16

Unidad Orgénica:

Sub Gerencia de Gestion Ambiente y Servicios Publicos

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Jefe de Sub Gerencia

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

L PUEST!

/

;‘ anificar y ejecutar el plan de conservacién del medio ambiente, saneamiento basico, acciones de limpieza publica, parques, jardines, guardiania y seguridad publica.

/ FUNCIONES DEL PUESTO : |

-|Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicos, programas y proyectos en materia ambiental.

ambﬂéﬂte, la ecologia y la intangibilidad de las dreas verdes y parques.

JEjecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas legales y disposiciones municipales relacionadas a la proteccién conservacion del medio

’|de) distrito.

d Pi’omoyer y desarrollar programas y proyectos para resolver problemas criticos de medio ambiente derivados de la contaminacién de la flora, fauna, agua, sueloy aire

taredio ambiente y di funcién de programas de saneamiento ambiental.

% ?rb‘méver y apoyar la cultura de proteccién y cuidado del medio ambiente a través de programas de educacién ambiental, investigaciones para |a conservacidn del
S

eléctrica.

Promover, ejecutar y ejecutar y normar el desarrollo de programas de prestacion de servicios a la poblacién, y velar por la mejor atencion de servicios de energia

la ecologfa natural.

Promover, normar, realizar y controlar la proteccién y conservacion del medio ambiente, detectando y eliminando las fuentes y agentes contaminantes, regenerando

Expedir y renovar los certificados de evaluacién ambiental.

residuos sélidos, trasporte y disposicién final.

Promover y apoyar la cultura, realizar |as actividades de limpieza publica en areas de uso publico, ambientes del local de las municipales, ya sea en recoleccion de

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de los establecimientos comerciales.

Coordinar y dirigir acciones con la (junta administrativa de servicios de saneamiento) JASS de las diferentes organizaciones campesinas.

otras funciones establecidas en el MOF y ROF.

Otras funciones asigne la Gerencia municipal y que sea de su competencia.

Coordinaclones Internas:

{Alcaldia, Gerencia municipal, sub gerente de medio ambiente y servicios pablicos.
|Coordinaciones Externas: . . R

No aplica.
FORMACION ACADEMICA - =
—
A. FORMACION ACADEMICA s . [8) Grado(s)/: 6 y carrera/s ialidad requerid: C. ¢ e requiere colegiatura? .
INCOMPLETA COMPLETA :_‘Egresadu(a) msi DNO
INGENIERIA AMBIENTAL, AGRONOMO, BIOLOGIA O J
[ Jprimaria E[ D [ Jeachilier AFINES D. ¢Requiere habilitacion?
jSECUNDARIA D D leitule/Ucenciatura msi DNO
TECNICA BASICA (102 D D jmaeskria
AROS) No aplica
A SUPERIOR (10 D D ngr:sadu DTIR\JIU
; 2AR0S)
UNIVERSITARIA O x] [ Jpoctorado
F‘J No aplica
-IEgresado Titulo

A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere cond )
[No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc

Curso o especializacion en gestion publica

Curso o especializacién en gestion ambiental

Curso o especializacién en manejo y evaluacion ambiental.

Conocimiento de ofimatica (Microsoft Word, Exel, Power Point y otros)

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dial

. Nivel de Dominio IDIOMAS - ~ Nivel de Dominio :
OFMATIA No Aplica Basico Intermedio Avanzado : No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Ntras (asnarificar) X




EXPERIENCIA

Experiencia General =~ :
Indique el tiempo !otal de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o prlvado

[02 afios

/l? Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto enla funclén, materia o similar al cargo:

bl afio

n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

}4
Wiy
:/yv.m#)el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
it

icapite Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o
falist: b .
thgll D Asistente B Analista D Efpecisists D Coordinador Departamento Sub Gerente

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

Gerente o
Director

IEapllca

HABILIDADES O COMPETENCIAS e

[Proactlvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa yTrabajo en Equlpo.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto I:] Mixto I:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial $/.2,800.00 Duracion de Contrato

/



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

HERRAMENTA L PR 1% 12

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 17

Unidad Orgénica:

Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto:

Responsable de Area Tecnica Municipal

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

/| Distrito de Asillo

Planificar el area tecnica municipal para la gestion de los servicios de agua y saneamiento planificar, organizar, ejecutar y controlar las acciones en saneamiento basica del

;’f FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar e implementar politicas y estrategias locales para el desarrollo sostenible de los servicios saneamiento en concordancia con las politicas sectoriales emitidas

Supervisar la administracién de los servicios de saneamiento del ATM.

{Determinar las caracteristicas minimas de la calidad de servicio para las organizaciones comunales JASS en los centros poblados y localidades rurales

btgénizaciones comunales JASS.

‘[Implementar un sistema de monitoreo para supervisar el cumplimiento de los indicadores de gestion y los requerimientos de calidad del servicio fijados para las

cumplimiento.

“[Determinar el procedimiento de la fijacion de cuotas de las localidades del distrito de Asillo y cuotas familiares para los centros poblados, rurales y supervisar su

adecuacién cuando esto sea necesario.

“Garantizar el cumplimiento de la normativa local referida a Ia regulacién de Tos servicios de saneamiento en el distrito y proponer oportunamente su mejoramiento y

Elaborar e implementar anualmente el plan operativo de ATM.

Preparar |a rendicién de cuentas de los servicios de saneamiento por parte de la municipalidad en forma semestral.

Promover la formacién de las organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracién de los servicios de saneamiento.

organizaciones comunales-JASS.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacién de servicios de saneamiento, respecto al incumplimiento de las obligaciones de las

Asignar un presupuesto, acuerdo a la dispanibilidad presupuestal de la Municipalidad para el funcionamiento efectivo del Area Técnica Municipal.

Llevar un registro actualizado de los sistemas de saneamiento de su jurisdiccién que constituyan propiedad de la municipalidad.

Brindar apoyo técnico en la formacién de proyectos nuevos de agua y saneamiento para ampliar la cobertura y calidad de los servicios.

han necesarios en el marco de la prestacién de los servicios de saneamiento.

Resolver como ultimo instancia administrativa los reclamos de los usuarios de la prestacian de los servicios de saneamiento y disponer las medidas correctivas que se

otras funciones establecidas en el MOF y ROF.

16 |Otras funciones que se le asigne el gerente municipal y que sean de su competencia.
o ; ;
Coordinaciones Internas: i L
gerencia municipal, Todas las areas de la entidad
Coordinaciones Externas: :
no aplica
[% FORMACION ACADEMICA [e) (s) émica y carrera/ Ialidad requerid C. { Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :] Egresado(a) ESI No
__—' PRIMARIA D D j Bachiller INGENIERIA AMBIENTAL O AFINES FD. iRequiere habilitacion?
ZSECUNDARIA D D ZlTitqu/Licenciatur: ESI DNo
: TECNICA BASICA(102 l:l E] :]maestria
AROS) no aplica
ﬁncmu\ SUPERIOR (10 D D :lEgresado DTitulu
L~ 2 AROS)
EUNIVERSITANA D E;_J :]Domrado
4 no aplica
_|Egresado ]_]Tltulo
1M1 .
A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con di ):
[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
Curso relacionado en gestion publica
Curso o especializacion en ATM
Curso o capacitacion en saneamiento basico
Conocimiento de ofimatica(micrisoft Ward, Excel, Power pPaint)
C.C imi de Ofimatica e Idi /Dial ’
. Nivel de Dominio : Nivel de Dominio
SEMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado 1niowA> No Aplica Basico Interrﬁedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

ER 1A
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.




Experiencia General i
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|03 afios

]

' | A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la f.unt.:léﬁ, materia ;: sl.mlla.r al cargt;:

:; [o1 afio

/‘5’ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|01 afio

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

Pam:vante Au_xlllar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Sub Gerente Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otr mpl n re el requisite riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
|No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

“*  MODALIDAD DE TRABAJO A : . =

Presencial E Remoto [:] Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

'Réiﬁun'eracion Referencial §/.2000.00 Duracion de Contrato




ServuiTy

MERRAMIEREA DEL PERU QUE CRECE

[ MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE PUESTO 18

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Sub Gerencia de Medio Ambiente Saneamiento y Servicios Publicos

no aplica

Jefe de Limpieza

lineal: Gerencia Municipal

no aplica

1

MISION DEL PUESTO

Coordinar |as acciones administ
eficiencia del servicio brindado.

rativas y operativas del personal de limpieza publica y areas verdes de acuerdo a sus funciones y el reglamento de trabajo para lograr la

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades de limpieza publica en area de uso publico, asi como la recoleccion de reciduos solidos, transporte y disposicion final.

) [Velar por la limpieza

de calles, jirones, plazas y areas de uso publico.

“|Realizar campafias de limpieza publica organizados por la municipalidad, para hacer participe la ciudadana

? ﬁjgcdtar y coordinar actividades de limpieza publica en area de uso publico, asi como la recoleccion de reciduos solidos, transporte y disposicion final.

éfg’cutar programas educativos de limpieza publica, asi como coordinar, organizar y ejecutar simulacros en los centros de estudios, locales publicos o privados

velarpor la limpieza

de vias y areas de uso publico

ejecutar el cronograma el limpieza publica, procurando obtener la mayor atencion de la poblacion

“lefectuar reciclaje de

los desperdicios y residuos solidos (basura)

otras funciones establecidas en el MOF y ROF.

depositar los desech

os solidos en botadero.

Otras funciones que

se le asigne el sub gerencia de medio ambienta, gerente municipal y que sean de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

] recnica sasica 1o 2
ARoOs)

:ITECNICA SUPERIOR (10
2 AROS)

jUNIVERSITARIA

:] maestria
ngrzsado DTitulo
:‘ Doctorado

NENJEREEN
O00CDO

Coordinaciones Externas:

No aplica.

A FORMACION ACADEMICA o [eY Gradots)/situaci Y carrera/especialidad requerid C. ¢ Se requlere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresadola) Dsn [ne

:]PmMAmA :l Bachiller D. iRequiere habilitacion?

ESECUNDARIA :ITitulo/Licenciatura DSi DNO

no aplica

no aplica

CONOCIMIENTOS :

A. Conocimientos Tecnico

__]Egr!sadu ,_.ITI(qu

d

s principales requeridos para el puesto (no requiere con

[No aplica.

B. Cursos y Programas de

lo aptica,

especializacién requeridos y ados con d

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimi de Ofi

ica e Idi /Dialectos:

* Nivel de Dominio

OFIMATICA

No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word

Excel

Power Point

Otros (especificar)

|| x| x

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de

experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado

Nivel de Dominio

. IDIOMAS oy

Basico Intermedio Avanzado

Ingles X

Quechua X

Otros (especificar) X

|—01 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida

para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

| P —




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

Particante Augxiliar o
g . Analista Especialista
Profesional Asistente

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

* Mencione mplel rios s | requisl xperiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

D Sub Gerente D

Gerente o
Director

No aplica

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Iz] Remoto El Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 1200.00

|Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

]

Duracion de Contrato



senm' ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023
o mnmie DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO : . £ : - CODIGO DE PUESTO 19

Unidad Orgénica: Sub Gerente de Desarrollo Economico y Social

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: lefe de la Unidad Desarrollo Agropecuario

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO . ; i i | o ZEa T i g

Planificar, programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones y proyecto referidos al desarrollo agropecuano, con el objeto de generar el
NCIONES DEL PUESTO o ~ i !

ontrar un nuevo rumbo de produccién y protecmdn al sector agropecuario y acuicola

[Planificar la produccion agricola y ganadera conforme a exigencias del mercado

:[ReBucir el rezago a nivel de bienestar social sobre todo en las comunidades de alta y muy alta marginalidad de la poblacién rural

ch';mover y gestionar acciones que contribuya al desarrollo agropecuario

(Eiscalizar la ejecucion de proyectos de pecuarios y otros de |a unidad de desarrollo rural agropecuario

Implementar medidas de control y prevencién de enfermedades en la produccién pecuaria

Coordinar con las instituciones afines de realizar las gestiones y convenios interinstitucionales.

Otras funciones que estén establecidos en el ROF y MOF,

Difundir la integracién de productores en grupos organizados de trabajo que permitan la formacién y operacién de agro industrias y micro empresas que industrialicen

y comercialicen la produccién primaria de cada uno de los sistemas de produccién,

15|Otras funciones que se le asigne el sub gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.

B

/-,-?

L) EN 01 1N

a

~

o0

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de |a entidad.
Coordinaciones Externas:

No aplica.

Lt
A, FORMACION ACADEMICA ; [8) Grado(s)/: én académica y a/especialidad requerid e C. ¢ Se requlere colegiatura?
7~ INCOMPLETA COMPLETA :]Esresado(a) ESI D""

:] PRIMARIA
;I SECUNDARIA

:l TECNICA BASICA (10 2

| Jsachiter MEDECINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA O AFINES |  |D. ¢Requiere habilitacion?

lekqu/LI:encia(ura ESi I:I No
j maestria

Ooogao
HODODOO

ANOS) no aplica
:ITECNICA SUPERIOR (1 0 :]Egresado DTiluID
2 AROS)
EUNIVERSITARIA jDocturadu
no aplica
_I Egresado [_ITltulo

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con doc )
W aplica,

. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d t
Diplomado en gestion publica

ursos y especializacion en gerencia administrativa y logistica
Capacitacion en biotecnologia reproductiva animal
conocimiento en ofimatican (excel, power point, word)
Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica,
C. C imi de Ofimatica e Idi /Dial

0¥IMATICA ; : N‘Ivul de Dominio , = : IDIOMAS : : ".Ml de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya séa en el sector publico Py privado
IOZ afos
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

I(Jl afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:




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

articante Auxiliar o ‘ " Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Analista E | S it
/:vnfesioml D Asistente D nas D acalisy B Coordinador D Departamento U Gerente Director

Mencione otros a: 0s com) ntario: | requisito i , en caso existiera algo adicional para el puesto

Wo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAJO TR . i 1

Presencial E] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 2600.00 Duracion de Contrato

&




senm- w MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023
wmascom DEASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO - : : e : - : CODIGO DE PUESTO 20
Unidad Organica: Sub Gerente de Desarrollo Economica Social
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de la Unidad de Demuna
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1
DEL P! i ; ; ’ : ;
elar por el bienestar de los mudadanos desproteg]dos y ex:lurdos a traves de la defensoria mUnICIpa| de los Nifios y Adolescentes (DEMUNA)

/FUNCIONES DEL PUESTO'

1 |Brindar asesoria legal en temas de alimentos y entre otros, que tengan relevancia con el interes superior del mﬁo y adolescente.

Presentar demandas de alimentos y entre otros, que tengan relevancia con el interés superior del nifio y adolescente.

Participar en todas las audiencias que programe los juzgado de paz letrado y entre otros de la competencia de |a juridiccién

Y :{'_ Realizar el seguimiento de todos los procesos de alimentos, omisién de asistencia alimentaria y entre otros casos que se hayan generando en la oficina de DEMUNA,

2
3
5 [Realizar el seguimiento y descargo de las notificaciones remitidas al sistema de notificaciones electronicas - SINQE del poder judicial.
B.F} over la participacién de la comunidad en la creacién de centros de apoyo de |a defensa municipal del nifio y adolescente

7 inar el apoyo en las fiscalias, jusgados y la policia nacional del Perd, con el fin de dar impulso a los casos de Omisién de Asistencia Alimentaria.

Dy'zés funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

| 9| Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Alcadia, Registro Civil, Sub Gerent:ia de Desarrollo Econom1co Social.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
E I |

.

A. FORMACION ACADEMICA i 5 do(s)/: i6 démicay 1/ dad : C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA jigrasado(a) Esi D No

:] Bachiller ABOGADO O FINES D, ¢Requiere habilitacion?
ElTitulo/Licenciatura msl D No
:I maestria

___lpmMARIA
:Isscunmnm

j TECNICA BASICA (102

MEEEEERAN
FEOOOO

” AROS) No aplica
[ Jrecnica supeion (10 [ Jearesado [ Jriuio
2 AROS)
[ XJuniversiTaria [ Jpoctorado
No aplica
_]Egresado I ITituic
CONOCIMIENTOS .
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con doc tos):
1N0 aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
?f omado o especializacion en Gestion Publica
reditacién como conciliacién extrajudicial
itacién como conciliador especializado en familia
Conocimiento en ofimatica (excel, Power Point, Word)
A Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
c.c i de Ofimatica e Idi /Dial
* Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA " - . IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
02 afios J
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o cargos similares:



[01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector pablico:

IOl afio

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

rarticante Auxinar o Supervisor / D Jete e Area o E D Gerente 0 D
cialista b G
D D Analta D Especiall D Coardinadar Denartamento SubiGetents Nirector

Asistente

™

S,
(%

N/

N,

A

UM

P

)

e

/

Profesional
* Mencione mplemen re el requi: le experi ; en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

[Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E] Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

. Remuneracion Referencial $/.2000.00

O

Duracion de Contrato



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

CAS N2 001-2023

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 21

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

Sub Gerente de Desarrollo Economica Social

no aplica

Resposable de Vaso de Leche

Gerencia Municipal

no aplica

1

/7

Organlzar planificar y distribuir las raciones de alimentos de programa de vaso de leche que el Estado entrega alos niflos y cuudadanos menos favoreudos

/IFUNCIONES DEL PUESTO
f Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el programa Vaso de Leche fase de empadronamlento y seleccion de

“[Programa, dirigir, organizar, coordinar capacitaciones sobre el valor nutritivo higiene, manipuleo de alimentos, y condiciones de salubridad de los insumos.

{Coprdinar con el comité de administracién del vaso de leche, implementacion y politicas de trabajo a seguir

Realizar estudios de costo de los insumos y de operacién de (gastos de funcionamiento) que genera la atencién del programa que deben ser asumidas por la

:|Coordinar y asesorar al comité de administracién sobre la convocatoria a los representes de los beneficiarios para la seleccién del tipo de alimentos a adquirirse
. §
| acuerdo a los valores nutricionales, condiciones y por centajes de componentes nacionales, dando preferencia al producto local.

Promover y coordinar las acciones relacionadas con la nutricidn, de la poblacién en coordinacién con las entidades competentes

‘ﬁpv'ectar las cantidades de alimentos para la atencién diaria 0 mensual, baséndonos en el padrén debidamente actualizado, remitiéndose a la unidad de Logistica,

Supervisar, coordinar y controlar la depuracién y actualizacién permanente de los padrones de beneficiarios.

Supervisar, la presentacién y veracidad de los andlisis bromatoldgicos y bacteriolégicos de alimentos del Vaso de Leche; asi como de los certificados de sanidad

10[Supervisar y controlar nivel de los comités de Vaso de Leche la correcta distribucién mensual a los beneficiarios de la dotacién de insumos asignados para PVL; Asi

{ [11]Evaluar y validar las pdlizas con las cuales se da tramite a la atencidn de los beneficiarios

12| Verificar y evaluar |a situacién socio econémica real de los padrones de los beneficiarios de cada comité conforme a la ley, con el fin de determinar la poblacién

13[Velar por el adecuado almacenamiento y distribucién de los productos de vaso de Leche.

14|Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

|15]Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.
- SOORE INCIP. :

Cnonlimdonu Internas:

Gerencia municipal, Sub Gerenc1a de Desarroilo Economlco Social

j TECNICA BASICA (10 2

ERREEAEEN

j maestria

HOOO0O0O

Coordinaciones Externas:

No aplica

[, FORMACION ACADEMICA [y Gradots: démica y carrera/especialidad req C.2Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresado(a) Em [(ne

j PRIMARIA :] Bachiller NUTRICIONISTA, TRABAJO SOCIAL, O AFINES D. {Requiere habilitacion?

jsecu NDARIA | X]Titulo/ticenciatura IEISi |:] No

AROs) no aplica
jTECNiCA SUPERIOR (10 j[gresadc Drltu!o
2 ANOS)
XIUNNERSITARIA :]Doctorado
no aplica
.—l Egresado mﬂtulo
_ JA.C imientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
[4 ’/ [No aplica. 1
/ B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C.C imi de Ofimatica e Idi /Dial
OFIMATICA . : Nivel de Dominio A Nivel de Dominio :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experlencla General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:




|01 afo

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

]01 afio

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

.“. Particante Augiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Sub Gerente Gerente o
[ Profesional Asistente B Coordinador Departamento Director

* Mencione otros mplementarit re el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
|No aplica
/HABILIDADES O COMPETENCIAS
/\\
activo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo

fencial x] Remoto O Mixto ]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.1,800.00 Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N® 001-2023

servir

sncmtunon: j DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO . : - CODIGO DE PUESTO 22

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Responsable de la Unidad Gestion de Riesgos y Desastres

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Depengencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

¢l organo de coordinacion de la alcaldia, de caracter multisectorial, encargado de planificar, ejecutar y controlar las actividades de gestion de riesgos de desastresy
detensa civil en el ambito del Distrito de Asillo.

“FUNCIONES DEL PUESTO

4 { s \ ' . 2t . '] '] . 1 .
| 1 |programar, organizar y conducir las actividades de prevencion reduccion de riesgos y atencion de desastres en el distrito.
| <

h 2 propane{lv'a la plataforma distrital de defensa civil, la aprobacion de plan de operaciones de emergencia del distrito, planes de contingencia, peligros identificados en
| “et-ambito del distrito.

Jlejecutar estudios de mitigacion de riesgos, programas y proyectos de politicas y normas, asi como proponer recomendaciones y ejecutar las acciones
correspondientes orientadas a prevenir, disminuir y corregir las causas y/o efectos de desastres y situaciones de emergencia.

formular propuestas para la ejecucion de procesos de respuesta, preparacion y rehabilitacion con el objetivo de integrar capacidades y acciones de todo el actor de la
sociedad en los ambitos de su competencia.

promover la participacion de las organizaciones humanitarias y sociales vinculadas a la gestion de riesgos de desastres, apoyar y participar dentro de las plataformas
de defensa civil. .

6 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

7 [otras funciones que asigne elm Sub Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos y la Gerencia Municipal.

gof;idlfa;l@ii‘lqtemas: : ; = e e R :
! alcal(il'_a,‘ gerencia municipal, oficina de planeamiento y presupuesto, jefatura de recursos humanos.
Coordlfiaciories Externas: : = o
Z{Noaplica " 7]
A. ON ACADEMICA : rsl dof(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos / : C. ¢ Se requlere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) IZ'Si Dm

jPRIMARIA
]SECUNDARM

j TECNICABASICA(102

___]Bachi!ler DERECHO, ADMINISTRACION O AFINES r. ¢Requiere habilitacion?

ETnulo/Licenclatura [ZISI DNO

ooogod
HOoO000
L

ANOS) No aplica
A="recnica superior (1 0 :'Egresado I:lTitqu
/5 2 AROS)
E |VERSITARIA :IDoc!orado
No aplica
_.]Egresado |Tltulo

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
|No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

cursos de especializacion en indeci

capacitacion en gestion publica

conocimiento de ofimatica (Microsoft Word, Excel, Power Point u Otros)

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

~ Nivel de Dominio ' . _ Nivel de Dominio
OFIMATICA - - . IDIOMAS - - | T m 3
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico ntermedio vanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X




[Otros (especificar) [ X | I B [ |

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[03 afios

A. Indique el tiempo de experiencia requérlda para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

y En bﬁsﬁ a-lafeiperlenda requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
-_(,r"; 5‘1\“\ }
| / >

2 AF ‘_\.,;‘/’
C. rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Particant Auxiliar o Supervisor Jefe de Area Gerente o
° u:;.m ¢ i X Analista Especialista P .isu ! y ° Sub Gerente iy
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mericione otr mplem: ri re el requisito d riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODAHI?AD DE TRABAJIO

Prese c Remoto I:] Mixto I:I

REM ERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial If $/.2,000.00 | Duracion de Contrato 03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N¢ 001-2023

servr

FRSNANAENT OELPER R NIET DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO : ¢ . CODIGO DE PUESTO 23

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Economico y Social

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: Responsable de la Unidad de Tecnologia y Decisiones Informadas

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestgs a su cargo: 1

NETONES, DEL PUESTO = e ; S

45*;1 m:on la reduccion de la desnutricion cronica infantil, anemia y mortalidad materna en madres gestantes, nifios y nifias menores de 03 afios del Distrito de
LASillo

ves de la implementacion de intervenciones efectivas a corto, mediano y largo plazo.
Tu;(:ar,fondmlones favorables para el cuidado infantil tales como: buena alimentacion, buena atencion, buena atencion, buena salud, padres y/o cuidadores
pafados, vivienda saludable y comunidad saludable.

3 nrmdar informacion de indicaciones nutricionales y determinantes de niios menores de 36 meses, para la toma de decisiones y la planificacion de intervenciones que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de la poblacion , a nivel local.

i alizar el monitoreo del avance en el logro de las metas que se plantean a traves del seguimiento mediante el sistema, alimentandolo con las nuevas mediciones
continuas o periodicas de las condiciones en las que se da esta desnutricion e indicadores nutricionales.

5 [sensibilizacion y socializacion a nivel comunal del estado nutricional de los nifios, a traves de actividad de salud.

6 |promover la adaptacion de habitos saludables mediante estrategias de comunicacion acordes a |a realidad local.

7 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

8 |otras funciones que le asigne el sub gerente de desarrollo economico y social

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

todas fas-areas de la entidad

No aplica. |

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

- [a. Forgracion‘acaDemica ; :
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) ESI l:lNo
jPRIMARIA :I Bachiller SALUD, NUTRICIONISTA,ENFERMERA O AFINES FD. {Requiere habilitacion? T

ZITnuln/Licenciatura ESi DND
jmaestria

jSECUNDARIA

:l TECNICA BASICA (102

O0000
HOOOO

AROS) No aplica
:]TECNICA SUPERIOR (10 ng{esado Dmulu
2 AROS)
IIUNWE SITARIA chctorado
No aplica

F_I Egresado !-_] Titulo

A. Conbcimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

No aplica. |

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

cursos de especializacion en gestion publica

conacimiento en el manejo de sistema de sistema de tramite documentario
conocimiento de ofimatica (Microsoft Word, Excel, Power Point u Otros)
curso o especializacion en tecnologia de decisiones informadas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conoc]mientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio - = Enl Nivel de Dominio

~ IDIOMAS

oML No Aplica | Basico ] Intermediol Avanzado : No Aplica [ Basico l Intermediol Avanzado

v I | I

Wiaed I - !



Excel X Quechua

Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERI

lndiquz el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

*elj; tﬁpfnpo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
/~d

B. Efv ‘base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

]
[o1 a0
C. M&rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Particante Auxiliar o o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional D Asistente D Aaaliste D Especialista D Coordinador D Departamento B Sub Gerarits D Director D

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProactivu, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

M DAD DE TRABAJO

Presencial El Remoto [:I Mixto I:]

““REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ s/200000 | Duracion de Contrato [ 03 Meses ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2023
serw DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
4 bRk L CRicE
IDENTIFICACION DELPUESTO : = : : ~ CODIGO DE PUESTO 24
Unidad Orgénica: Sub Gerente de Desarrollo Economica Social
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de OMAPED
Dependencia jerérquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

ISION DEL T .

]Velar por el bienestar de los ciudadadnos desprotegidos y excluidos, a tarvez de |a oficina municipal de atencion a personal con discapacidad OMAPED
FUNCIONES DEL PUESTO ! ' g e | . T

ey

brindar atencion adecuada a toda la poblacion.

brindar apoyo a todas las personas con discapacidad.

coordinar con las personas con discapacidad para realizar tramites

otras funciones que establece con el programa CONADIS Y PROGRAMA CONTIGO.

16 {Apoyo a las personas con discapacidad que esten en tres niveles, leve, moderado, severo.

presta servicio de proteccion, participacion de los vecinos con discapacidad, para eleiminar barredas culrurales y sociales.

-

a,cj\‘tar su participacion en feria, mercado y plazas del distrito, asi como priorizar la concesion de las licencias de funcionamiento de sus negocios y empresas de

2
3
4 |implementar una oficina en el mejor calidad de bienestar de la poblacion
5
personas con discapacidad.

~7
J‘%/as funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
Y

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de desarrollo Economico Sacial.

Coordinaciones Internas: : ;

alcaldia, registro civil, sub gerencia de desarrollo economico social

|Coordinacicnes Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA - ;

A. FORMACION ACADEMICA - | [)Gredofs)/situacis icay carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA jElresadutal DSI ENO

EBachilier ABOGADO, ANTROPOLOGIA, O AFINES D. {Requiere habilitacion?

:lTitulo/Licenclatura Dsr ENO
j maestria

:]PmMAmA
:]sscunmnm

j TECNICA BASICA (10 2

O00oOod
HOO0OO0OO

AROS) No aplica
:]TECNICA SUPERIOR (10 ngresido DTituto
2 AR0S)
EUNIVERSITARIA jDoﬁorado
No aplica
_lEgresado ,_|Thulo

CONOCIMIENTOS =

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere ar con d )

No aplica.
7

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con di

furso o especializacion en gestion publica

Conocimientos en normas legales en OMAPED

\ Conocimientos en el manejo de sistema de tramite documentario

Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)

Cursos o especializacion en CONADIS

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dial

Nivel de Dominio - ~ Nivel de Dominio
OFIMATICA n - IDIOMAS - a
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

ladimiin ol dlomeme bobal do crmeslemats lobacaliie coe aw ol cocbom mfibifes = =ctomdo



[02 affios

Experiencia Especifica : - S e
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

01 afio

7 En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

WI afo

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

wniunta Auxiliar o Aiallie T Supervisor / Jefe de Area o Sub Gerente Gerente o
i lsim\al Asistente P Coordinador Departamento Director
Ay
*pne {d

mplementarios sobre el requi: le experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

oA /ADES O COMPETENCIAS
-\ A
| N D
5 \‘__#Mctivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, [niciativa y Trabajo en Equipo.
| MODALIDAD DE TRABAJO o . . T i
[
I‘f Presencial E] Remoto E:] Mixto [:l
} REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO
t
v

Remuneracion Referencial $/.1800.00 Duracion de Contrato




. MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2023
se ' DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
MERRANCENTS Db PR QUR ORRCE
IDENTIFICACION DEL PUESTO S CODIGO DE PUESTO 25
Unidad Orgénica: Sub Gerente de Desarrollo Economica Social
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de Recaudaciones Y Caja
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: i

E _ i - : :
Coordinar y ejecutar las politicas de gestion de recaudacion tributaria y rentas de |a municipalidad
CIONES DEL PUESTO : - i

<]

pl‘a\near y recaudar tributos y rentas constituidas por Eeﬁ

tbrifidar atencion al publico en las ventanillas de pago de la entidad.

3 kﬁiktrar los pagos realizados por los usuarios y efectuar las respectivas liquidadciones conforme a las directivas internas de la entidad.

) o T n
_7 qiantener en custodia el dinero en efectivo recaudado, los cheques que le sean encomendados y los demas documentos de valor

éfectuar los cierres de caja, conciliaciones y arqueo de caja.

emitir informes y reportes diarios sobre la reacudacion y pagos realizados.

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

2
3
e i)
L
7
8

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de desarrollo Economico Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

\/ Coordinaciones Internas: -

alcaldia, gerencia municipal, unidad de contabilidad y tesoreria, todas las areas de |a entidad.
Coordinaciones Externas: b = 1

No aplica.
A. FORMACION ACADEMICA e B |8) Grado(s)/situacién académica y carrera/i lalidad requerid - - C. ¢ Se requlere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA jEuresadn[a) DSi Ileo
y TECNICO EN CONTABILIDAD, COMPUTACION
:l"“'"'"‘““ j"“"'"‘” INFORMATICA, O AFINES B; dsdiiefa hbiliacons

I!Tltulo/Licenciatura DSI‘ END

_— SSECUNDARIA
/ B2\

O0000
O&E00O

TECNICA BASICA (10 2 [ Jmaestria
- AROS) No aplica
ETECNICA SUPERIOR (10 :IEgresado DTitutn
2 ARO0S)
[ JuniversiTaria | Jpoctorade
No aplica

Egresado Titulo

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

[No aplica. |

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso o especializacion en cajero bancario y comercial
Conocimientos en el manejo de sistema de tramite documentario
Canocimientos en ofimatica(excel, Power Peint, word)
Conocimientos en computacion y tecnologias informativas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

| No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dial
: . Nivel de Dominio Nivel de Dominio
. OFIMATICA : - - - IDIOMAS - - "
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[o1 afo
Experiencia Especifica -

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:



/

[08 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

{06 meses

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

Particante Auxiliar o Analista Eidiliie Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Departamento

- _'E:‘Mencione omplementarios sobre el requisit xperiencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto

D Sub Gerente D

Gerente o
Director

[

qivb Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
DADDETRABAJO S o

Fresencial x] Remoto ] Mixto ]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial $/.1500.00 Duracion de Contrato



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N¢ 001-2023
se DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERRAMIENTA DR PRl SR GBE
IDENTIFICACION DEL PUESTO ' : CODIGO DE PUESTO 26
Unidad Organica: Sub Gerente de Desarrollo Economica Social
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Promocion Empresarial y Participacion Ciudadana
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

|La Oficina de Promocién Empresarial constituye la Unidad Organica encargada de fomentar el desarrollo de las activiadades productivas de bienes y servcicios, orientadg
NCIONES DEL PUESTO . : o ! e ‘ .
poner y participar en la determinacion de politicas de su actividad y los planes y programas para el desarrollo de la Oficina de Promocién Empresarial y
2\Besarrollar el Plan Operativo correspondiente a su rea y sus dependencias
hitorear el cumplimiento de las metas establecidas en su Plan Operativo, realizar los ajustes mensuales e informar a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y
@j‘lcipar al més alto nivel, en la determinacion de la politica general del organismo
Pgomover la constitucion de las Organizaciones Civiles, Asociaciones, Cooperativas u otros similares y los comités de gestion ciudadana.
%arroliar acciones de generacion de capacidades empresariales y ciudadanas
| 7| Promover el conocimiento y del rol ciudadano en el Proceso del Presupuesto Participativo
8 | Promover el fortalecimiento del Empoderamiento Civil en la Gestidn de Gobierno.
9 [Disefar, programar, dirigir, y ejecutar los programas y proyectos transferidos en el marco del proceso de descentralizacion del estado.
10|Representar el organismo en Comisiones Multisectoriales
11|Promover, cualificar y fortalecer las politicas sociales, que favorezcan el desarrollo humano sostenible e integral de la poblacion.
12|Proponer Programas y Proyectos orientados a brindar una atencién adecuada de las necesidades basicas de la poblacién relacionadas al emprendimiento empresarial,
13|Remitir a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de trabajo, la evaluacion trimestral y la informacién estadistica.
14]Planificar, dirigir, organizar y controlar |a prestacién de los servicios publicos locales, vinculados a la salud, educacion, cultura, deporte y recreacion.
15|Promover la participacién de la poblacién en la ejecucién de programas de servicios comunales
16|Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
17| Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de desarrollo Economico Social.

155 [cdaretinaciones Internas: = : s B s e aEine ST : v

", [todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

A, FORMACION ACADEMICA s [£) Grado(s)/situacion académica y carrera/esp d — | [ceserequiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresadula) msl [INB

R

s

[ Jprimaria

[ Jsecunparia

]

j Bachiller INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, O AFINES fb. {Requiere habilitacion?

[ X]ritulo/Licenciatura [x]si [Cwe
[ Jmaestria

[ Jreresede [ Jriuio
[ Jooctorade

—] Egresado [_lTitu lo

|
[} A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere cond tos):

___| TECNICA BASICA (10 2
AROS)

0
[
ZlTECNICA SUPERIOR (10 D
[

No aplica

2 ANOS)
E]umvmm\m

HO0O0O0

No aplica

|No aplica. l

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y con

Curso en Gestion Municipal

Conocimientos en promocion empresarial
Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)
Curso o especializacion en gestion administrativas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C.C imi de Ofi e Idi /Dial

OFIMATICA e NhisEde Dominig = S Nivel de Dominia
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X




Experiencia General i : e : e e

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 afios

i i : cme

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o slmll.ar ai cargo£

[01 a0

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
DA\\

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

Mte Auxiliar o T o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i ial b G

nal D Asistente E Al D Etpacishen D Coordinador Departamento SiGernIY Director

y;
lone otros as; mplementarios sobre el requi: e experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

“S=TND aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/ IProactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

|
l J MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto El

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO = s g

Remuneracion Referencial $/.2000.00 Duracion de Contrato




servir ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N¢ 001-2023
Ayl . e 5

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO . = oo . CODIGO DE PUESTO 27
Unidad Orgénica: Sub Gerente de Desarrollo Economica Social
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Empadronador SISFOH
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 3

MISION DEL PUESTO - = . .
—tUnidad local de empadronamiento es responsable de proveer informacion a los programas sociales para la identificacion y seleccién de los beneficiarios na traves del
@r}ﬁdronamiento, que es un instrumento fundamental para responder necesidades de informacion social.

49) F NES DEL PUESTO . L e . . ek .

=(C ktm ficar , ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la fichas socioeconomicas unicas (FSU) en la jurisdicion de la municipaldad (empadronamiento) de

ider las solicitudes de pedido de aplicacion de las fichas socioecomicas unicas

rolar |a calidad de la informacion recogida mendiante (FSU) en la jurisdiccion de la municipalidad

+ L&umplir las funciones de registro de los hogares de los benefifiarios de los distintos programas sociales (vaso de leche, comedores populares y otros) de acuerdo a las
5 [Formulacion de recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

6 |Enviar los registros de la pablacion al padron general de hogares del SISFOH a fin de que el potencial beneficiario sea beneficiado con los distintos programas sociales
7 [Administrar el padron general de lugares y poner a disponibilidad los programas sociales.
8
9

)

seguir |as politicas y disposiciones que establesca la comision interministerial de asuntos sociales de MIDIS.

|dentificacion de los bolsones de pobreza del distrito de asillo asi como las familias en situacion de riesgo social, aquellas que especialmente no han tenido acceso a los
10| brindar atencion a las familias en situacion de extrema pobreza que sociales (pension 65, SIS, vaso de leche, comedores populares,etc)

11|Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

\/ 12|Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de desarrollo Economico Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES
‘Cnordinldormtnnmls: . .
todas las areas de la entidad.
Coordinaciones Externas:

< »[Na aplica.

! : A‘.Ziﬁ JACION ACADEMICA i |®) Grado(s)/: d y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requliere colegiatura?

=1/ INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) DSE NO

S [ Jpamaria
[ Jsecunoaria

:, TECNICA BASICA (10 2
AROS)

DTECNICA SUPERIOR (10
2AROS)

[ JuniversiTaria

ECN NTABILIDAD, COMPUTACION z
jBachiIler e - 10 D. ¢Requiere habilitacion?

INFORMATICA, O AFINES

ETimlu/Licenciatura DSI END
___l maestria
:I Egresado El'fituln

andurado
No aplica
Dﬂado Titulo

No aplica

Oooodo
O&EO000

CONQCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere con di ):
/[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Conocimientos en el manejo de sistema de tramite documentario
Conocimientos en ofimatica(excel, Power Point, word)
lindique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C.C os de Ofi ica e Idi [r I .
: : Nivel de Dominio . Y Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS " -
i No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[o1afo |




Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requirlda para el puesto en la funcidn, materla o similar al cargo:

{08 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

(06 meses

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

Particante Auxiliar o o~ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
= N Analista Especialista Sub Gerente
mﬁgn Asistente Coordinador Departamento Director

e spectos complementari re el requis xperiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
Na ab{?ﬁ\\
i DADES O COMPETENCIAS
ACQ = N
~nY R

| activo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
i LIDADDETRABAIO - R L
| Presencial E] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

\ Remuneracion Referencial $/.1200.00 Duracion de Contrato



