MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2024

i DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO . CODIGO DE PUESTO 01
Organo: Alcaldia
Unidad organica no aplica
Cargo estructural Secretaria(o)
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico - de Apoyo
Nombre del cargo/puesto Secretaria(o)
Dependencia jerarquica alcalde(sa)
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar manejo de acervo documentario y archivo, y de apoyo a la alcaldia en las actividades de co

y sistematizar los documentos de la oficina de acue

ordinacion, adminisrrativas y protocolares, asi como tramitar, elaborar

FUNCIONES DEL PUESTO

rdo a la normativa vigente, para contribuir con el cumplimiento de las acciones de Alcaldia.

1 [Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Organizar y coordinar con las dreas municipales y/o las instituciones correspondientes, las audiencias, reuni

ones y conferencias, en las que participa el alcalde.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Preparar la documentacion correspondiente, para las audiencias, reunicnes y conferencias.

Coordinar reuniones, efectuar llamadas telefdni

Cas y concertar citas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

Recibir, clasificar registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina o unidad orgénica donde labora.

Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en los que tengan interés.

W~ |s | lw]|n

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ia mision del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: -

todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA :
INCOMPLETA

ijMARm

[ Jsecunparia

EI TECNICA BASICA (102

OO0O00O
O0&OO

COMPLETA

Egresado(a)

:IBachiIJer

Eﬂtulo/l.‘:cenciatura

:Imaestria

qa—ilsradoc_si%ﬁwmn académica y carera/especialidad requerides

TITULO TECNICO DE SECRETARIA(O)

C. ¢ Se requiere colegiatura?
Si E No

D. iReq u‘ie:g habilitacion?

[s No

ANOS) No aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 :]Egresadn DTitulu
2 ANDS)
jUNIVERSITARIA jDoc‘mradn
No aplica
—IEgresado ITitqu
‘CONOCIMIENTOS i ] s i i _
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
IN_oapIica. j
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
sobre manejo de Windows, office otros Programas informaticos o aplicativos o afines a las funciones
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos: .
Nivel de Dominio SRR . ~ Nivel de Dominio ; ;
OFIMATICA — . T e IDIOMAS ' —— —— ~ 3
i No Aplica Basico Intermedio Avanzado i No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X
Excel = b3 Quechua X
Power Point // X Otros (especificar) X
Otros (especificar) Y/

%\%\,\DADN
2 /D‘F’H
[ A YA ¥

DA




EXPERIENCIA

E)_qgr'ienci'a' General o L . L H
Indique el tiempo total de experienciza laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiémpo 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 piblico:

01 afio como asistenta

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

Particante Auxiliar o Analist Especialicta Supervisor / Jefe de Areao
. . ista 8
Profesional Asistente B Coordinader Departamento

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

D Sub Gerente D

i

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacic’m de Servicio, Orientacidn a resultados y Trabajo en equipo.

MODALIDAD DETRABAIO. o T e

Presencial E Remoto I—_—l Mixto l:]

Remuneracion Referencial | S/ 1,800.00 | Duracion de Contrato

03 Meses




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CAS N 001-2024

DE ASILLO

vy

L

]'senm'

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO . CODIGO DE PUESTO 02

Organo Oficina de Secretaria General
Unidad organica no aplica
Cargo estructural Jefe/a de Oficina

Clasificacion EC

Nombre del cargo/puesto Secretario/a General

Dependencia jerarquica Alcade(sa)

Puestos a su cargo Relacionista Plblico, Responsable de la Unidad de Tramite Documentario, Responsable de Archivo Central,

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar y ejecutar el servicio administrativo al Com:ejo y Alcaldia, prestando el apoyo tecmco parael normal funcionamiento de sus actnndades

administrativas, asismo, de la imagen institucional, atenmon al cmdadao y atencion al cmdadano
‘FUNCIONES DEL PUESTD e

=

Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar la gestlun documentarla de Ia mumapalldad

Preparar la agenda y la documentacién necesaria para Sesiones de Concejo Municipal, en coordinacién con Alcaldia.

Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi

Suscribir con el Alcalde, las Actas de Sesiones de Concejo Municipal, las Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia y Decretos dando fe de su existencia.

Redactar, archivar y mantener actualizado el libro de actas y el registro de asistencia de los miembros del Concejo Municipal.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las

Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad orgdnica correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la

2

3

4

5

6 | Dar forma final a los documentos elaborados por las dependencias de la Municipalidad de Azdngaro, cuando lo soliciten, en observancia a las Normas Legales Vigentes
&

8

9

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite documentario de la Municipalidad

10|Coordinar y supervisar las actividades de relaciones piblicas e imagen institucional

11|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas: i L L i e

Alcaldia, Gerencia Mummpal todas las unidades aorganicas de la munlapaisdad
Coordinaciones Externas: L

No aplica.
FORMACION ACADEMICA : e L o :
A. FORMACION ACADEMICA e |B) Gradols)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) E]NQ
TITULO OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN - ) . _
j PRIMARIA ]:] |:| :laachilier CARRERA DE DERECHO O AFINES A LAS FUNCIONES | |D. éRequiere habilitacion?
iy i ; e
]SECUNDAR!A D [:I zl'l'rtulo/Licenciatura [x]si l:lmo
:‘ TECNICABASICA (102 I:l D :Imaestria
AROS) no aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 D D :IEgresado E]Txtulo
2 ANOS)
E]UNNEHSITARIA I:l El :II.'Jor.torado
no aplica
_|Egresado I_'T“Itulo
CQNDC!MIENTOS ; i e

A, Conocumlentos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requuere sustentar con documentos)

Gestion publica, sistemas administrativos del estado vinculados a sus funciones, Ley del Procedimiento Administrativo General, y acceso a la informacién publica
B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
En gestidn publica o municipal, derecho administrativo u otros relacionados a las funciones del cargo.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Estudios de Posgrade concluidos ( administracion)

Estudios de Administracion y gestion publica

Diplomado delitos contra la administracion publica

Certificado desnaturalizacion de los contratos de trabajo

Gestion publica con enfoque intercultural

Delitos contra la administracion publica cometidos por particulares

Sistemna de gestion de recursos humanos y la ley del servicio civil

C. Conocimientos de Oflmatlca e Idiomas /Dialectos:

Nivel.de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA o . . ¥ T A 3
¥ No Aplica Basico Intermedio Avanzado e No Aplica Basico Intermedio wvanzado
Word X Ingles X
Excel Quechua X
Power Point Otros (especificar)
Otros (especificar)




EXPERIENCIA

Eggeglencfa Gengra[

Indlque el tiempo total de expenencua Iaboral ya seaen eI sector publ:co 0 prlvadu
ID3 afnos

Experiencia Eggegﬂg

A. Indique el tiempo de experzencla requerida para eI puestc en la funcién, materia o s:mllar aI cargo

[02 afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ]
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 ptblico o privado:
Particant Auxili i Jefe d t
amc'an e u.mlrar o Analista Especiallsta Super?;sori efe de Area o Sub Gerente Ge.ren €0
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

INo aplica
HABIHD@.ES-.Q:(;QMPET;E.NE!#&S

|Art|culac|on con el entorno politico, Visidn estratégica, capaudad de gestidn, I|derazgu, vocacién de servicio v trabajo en equipo |
MODALIDAD DE TRABA.IO ; T r——— - i

Presencial EI Remoto D Mixto I:,

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION

Remuneracion Referencial [ S/ 3,000.00 | Duracion de Contrato [ 03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS Ne 001-2024

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

COD!GQ DE PUESTO 03

Organo

Unidad organica
Cargo estructural
Clasificacion

Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

Nembre del cargo/puesto

Grencia Municipal

no aplica

Especialista legal

SP-ES Servidor Publico - Especialista

Especialista

legal

Gerente(a) Municipal

No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las actividades admmlstratrvas y operativas de la Gerencia Mumcrpal de acuerdo con Ios procedlmientos de la ent:dad y normativa v|gente para contribuir con el
cumplimiento de las actividades y os objetwos |nstntucmnales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades de recepcidn, cia51f=cac10n dlstnbuuon y archtvc de documentos técnicos.

Ejecutar los trabajos técnicos que le sean encomendado por el Gerente

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Revisar y preparar la documentacidn de la Oficina para la atencién y firma del jefe inmediato

Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Wiw|N| || |[wie

Apovar en la programacién, supervisién y asesoramiento de trabajos del drea.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

]PRIMARM
| |secunoania

] TECNICA BASICA (102
ANODS)

jTECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

EIUNIVERSITARIA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA

O Uoo
MOOOO

Egresado(a)

Elaachirler

]'I’ltu lo/Licenciatura
jmaestria

___IEgresadn

:IDoctoradn

DTitulo

'—lEgrEsadu [_-Iﬂtuio

' ls}s&adoﬁs)léitugq’ié&qgadé’rnicajftarmra;_’espe;l'aliﬁadréquetijdd’s' T

TITULO Y/O BACHILLER EN DERECHO

no aplica

no aplica

e {58 requaerecniegaama?
s D

| 25 _“__Ré;]jljﬂe_r; iaaliiliiacion?

s [x]no

CDNOCiMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos pnnclpales requendcs para el puesto (no requnere sustentar con documentos)

Sistemas Administrativos del Estado, Gestién documentaria, Conocimientos basicos sobre aplicativos informaticos de su especialidad.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos sobre Manejo de office Windows o programas informaticos o aplicativos o afines a las funciones.

|indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio
OFIMATICA 1 : P
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Nivel de Dominio

: {RIaMAS No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X

Quechua X

Otros (especificar) X

02 ANOS




‘Experiencia Esggg fica

A. Indique el tiempo de expenencla requenda para el puesto enla funcion, matena o 5|m:lar aI cargn

IEl afio

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

[01 a0

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

Particante Auxiliar o Analista E calista Supervisor / Jefe de Area o SubG te Gerente o
nal i ren i
Profesional Asistente X et Coordinador Departamento . Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IVocacion de Servicio, Orientacién a resuitados y Traba;o en equipo.

MODALIDAD DE TRABA.IO

Presencial El Remoto D Mixto I:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DECONTRATO. e e

Remuneracion Referencial | s/220000 | Duracion de Contrato | 03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024
DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

sendr |

O ML LGN

IDENTIFICACION DEL PUESTO | CODIGO DE PUESTO 04
Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Contabilidad

Cargo estructural Jefe de Unidad

Clasificacion SP-El Servidor Publico - Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad

Dependencia Jerarquica Jefe(a) de la oficina de administracion

Puestos a su cargo Responsable de Control Previo

MISIGN DELPOESTO R e

Ejecutar y coordinar la gestlon contable y tributara de la entldad asicomo la aphcacmn del conjunto de normas, procedlmlentos técnicas e instrumentos orientados a la
administracion de los fondos publicos, para el cumplimiento de las normas del sistema nacional de contabilidad, del sistema nacional de control y otros dispositivos legales
vigentes sobre la materia.
FUNCIONES BEL PUESTO | i
Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatlwdad espeqflca |nherente al Plan Contable msntucnonal y los Estados Financieros para
2 |Gestionar la consolidacién de la informacidén contable y tributaria de la entidad, asi como los Estados Financieros y presupuestales, con sus respectivas notas

3 |Efectuar las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo y almacén que correspondan.

4 |Revisar, analizar y verificar documentos que sustente ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes.

5 |Dar conformidad previa a la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF-RP, segln corresponda.

6 |Revisar y verificar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, érdenes de compra, érdenes de servicio, planilla de haberes y descuentos, planilla
7

8

9

[y

Proponer normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y
Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes.

10{Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacidn periddica.
11|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacnonadasa Ia masmn de] puestn/area
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: -

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA e j - i
A. FORMACION ACADEMICA i it i |B) Gradofs)/situacidn académica'y carvera/especialidad requeridos - Ic.ise requierecoieglatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresadn(a) ms: DNU
X TITULO OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LA N T
] PRIMARIA jBaChl"er CARRERA DE CONTABILIDAD D. u;equiepe habihtacron_?

E‘I’;tulo/[icenc'!atura ESi I:lwo
]maestria

| ]secunoaria

:l TECNICABASICA (102

OOood
OO O O

ANOS) no aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 :’Egresadc D'I“:tuio
2 ANOS)
ZIUNIVERSITARIA jDoGDmda
no aplica

ngresado l-—l‘ntulu
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos princlpales requeridos para eI puesto (no reqmere sustentar con documentus)

Gestidn Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistema Nacional de Contabilidad Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL) y Tributacion.
B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos sobre Contabilidad Publica o SIAF o Gestién Publica, Finanzas, Control Interno

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

BETioh | - Nivel.de Dominio e . Nivel de Dominio
) 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

EXRERIENCIA i e R s e
Experiencia ener. 18

Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sg@’en el sector publico o privado
IOS afios




Experlencia :Esgg;jﬁg

A. Indique el tiempo de experiéncié re

[03 afios

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

|02 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o . s Supervisor / lefe de Area o
t
Profesional D Asistente fAnalista D Eopeciallca D Coordinador Departamento . Sub Gerente

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

Gerente o
Director

[

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IVocacidn de Servicio, Orientacién a resultados y Trabajo en equipo

MODALIDAD DETRABAID

Presencial IZ, Remoto D Mixto I:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ s/300000 | Duracion de Contrato 03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024

Servir &

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HESRAMENTA DEL PE) QUECRECE
RN TR IO ST e T e e e s e
Organo Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Contabilidad
Cargo estructural Especialista en Contabilidad
Clasificacion SP-ES Servidor Publico - Especialista
Nombre del cargo /puesto Responsable de Control Previo
Dependencia jerarquica lefe(a) de la Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de control previo en la ejecucién de Ens fondos publlcos, para el cumpI|m|ento de Ias normas del sistema nacnonal de contabrhdad del sistema
nacional de control y otros dl5p05ltlvos legales \ngentes scbre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO | .. ik T T e

Programar y coDesarrollar el control previo de la documentacuon contable antes el CDmpromISO y giro dando com‘ormldad a través de su visacién o devolwendo a las

Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la Municipalidad de acuerdo al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Registrar en el SIAF GL las obligaciones en la fase devengado

Coordinar y verificar periédicamente con el jefe de la Unidad, el mantenimiento actualizado del archivo de los documentos fuentes de sustentacién de la

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

Verificar la documentacién de los gastos y suscribir los comprobantes de pago en sefial de conformidad.

1

2

3

4

5 |Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas y vigentes
6

7

8

Otras funciones asignadas por la Jefatura mmedtata relauonadas a la misién del puesto/area
COORDINACIONES | PRENC!PAI.E i

Coordinaciones Internas;

todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

'FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA i e . BtGmdo{s)/sImax ;‘zn académica y carxeraiespeciahdmi requeridas ! : lc"ﬁ,g:sg.-rewi_e:e colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresado(a) |Z|Si DND

TITULO OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LAS )
| |sachiller CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, | [D. éRequiere habilitacion?
ECONOMIA O AFINES POR LA FORMACION b ’

Eﬁtuln/l_'tcenciatura Izlsi DND
]maestr‘ta

]PRIMARIA
:lSECUNDARIA

j TECNICABASICA ({102

ooomo
M OOOd

ARNOSs) No aplica
:,TECNICA SUPERIOR (10 ] Egresado I:l‘ﬁtulo
2 ANOS)
EUNIVERSJTARIA :IDoctorado
No aplica

—-]Egresado rl'rtuio

CONOCIMIENTOS i i T e
A. Conocimientos Tecmcns principales requerldos para el puesto (no requiere sustentar con dncumentns)

[Gestién Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistema Nacional de Contabilidad Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL) y Tributacién, SIGA

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

Cursos sobre Contabilidad Piiblica o SIAF o Gestién Piblica, Finanzas, Control Interno

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIMATICA Neelochominio | L oL Nivel de Dominio
: ‘| 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
EXPERIENCIA

Experlencla General
Indique el tiempo total de expenen

-.._: £

a‘,bbral )

[03 afios




gggedeng[a Eggegfca

A. Indique el tiempo de experlenc:a requenda parael puesto en Ia funclén, materia o snmllar al cargo:

[01 ARD

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

|01 afio

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

Particante Auxiliaro X Kigliets Especiafista Supervisor / Jefe de Areao SubiGirents Gerente o
{
Profesional Asistente P Coordinador Departamento Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMP!

NCIAS

|Vocaczon de Servicio, Orientacion a resultados y Trabajo en eqmpo

MODALIDAD DE TRABI-UO

Presencial E Remoto EI Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/ 2,200.00 —I Duracion de Contrato | 03 Meses




Ser

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024
DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

HIRRAMENTA DELFER0 QUECRECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

| CODIGODEPUESTO 06

Organo

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/ puesto
Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

Oficina de Administracion

Unidad de Tesoreria

Asistente Administrativo

SP-AP Servidor Publico - de Apoyo

Asistente de la Unidad de Tesoreria

lefe de la Oficina de Administracion

no aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las actividades administrativas y operatwas dela Umdad de Tesorena de acuerdo con los pmcedlmlentos de la entidad y normatlva vugente para contribuir con

FUNCIONES DEL PUESTO

el cumplimiento de las actividades que correspcnde a Ia Unidad de Tesorena

1 |Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, distribucién y archwo de documentos técnicos.

Ejecutar los trabajos técnicos que le sean encomendado por jefe inmediato

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Revisar y preparar la documentacion de la Oficina para la atencidn y firma del jefe de oficina.

Atender al pdblico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares para la toma de decisiones.

Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Vi|Nla ||~ lwN

Apoyar en la programacion, supervision y asesoramiento de trabajos del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

10|Otras funciones asignadas por la Jefatura :nmedlata relacmnadas a |a mision del puesta/area

Coordinaciones Internas:

todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

L
A, FORMACION ACADEMICA

:’PRIMARIA

[ Jsecunparia

:I TECNICA BASICA (102

00000

INCOMPLETA

[B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

COMPLEI‘A :IEgresadn(a) Dsi ENO

M OOOO

BACHILLER EN LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD,
| X |sachiller ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES A LA 0. éRequiere habilitacion?
FORmMAcCion | |

:,Titula/Licenciatu ra |:ISi EI No
:I maestria

AfOS) No aplica
]TECNICA SUPERIOR (10 :IEgresado I:]Tltulu
2 ANOS)
EUNIVERSITARIA :IDoctcrado
No aplica
_|Egresadn ’—lTitqu
CONDC!MIENTBS ;

A. Conoclmlentos Tecnu:os prmcupales requendus para el puesto (no requiere sustentar con documentos)

Sistemas Administrativos del Estado, Gestion documentaria, Conacimientos basicos sobre aplicativos informaticos de su especialidad.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

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

Cursos sobre Manejo de office Windows o programas informéticos o aplicativos o afines a las funciones.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

ETE e Nivel de Dominio _ T _ ivelde Dominio
; No Aplica Basico Intermedio Avanzado o i No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles e
Excel x Quechua X
Power Point x Otros (especificar) X
Otros (especificar) x 7




EXPERIENCIA

g_r,gerientia Gene[a!

Indique el tiempo total de expenencla laboral; ya sea en el sector pubhco 0 prlvado

[02 afios

Experiencia Esggciﬁca i

A. Indique el tsempo de expenencna requerlda para el puesto en Ia funcnan mater[a o S|m|Iar 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. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Parti I Si i Jefe de Al Geren
artlc'fmte Auxiliar o Analista Especialista upervisor / efe de Areao Sub Gerente e.re te o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

lNo aplica

HABIL!DAQES;O' CQM'PE’EEﬂglﬁs i

|Proact|vo, Puntuzlidad, Responsabilidad, Honestldad Immatwa y Tmba]o en Equapo
MODALIDAB DETRABAJO 7 ;

Presencial E] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CON

Remuneracion Referencial I_ S/ 1,400.00 | Duracion de Contrato [ 03 Meses _l




Servir

HERLMANTA O e G O

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS N2 001-2024

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 07

Organo

Unidad organica
Cargo estructural
Clasificacion

Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

Nombre del cargo/puesto

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento, Patrimonio y Almacen

Especialista Administrativo Il

SP-ES Servidor Publico - Especialista

Especialista Administrativo Il

Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento, Patrimonio y Almacen

No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar al responsable de abastemmmnto en la programacmn b ej ecumon cie adqmsncmnes de blenes y serwcws proporcnonado Fos Tecursos matenales y provision de

‘FUNCIONES DEL PUESTO ' - i S
1 |Recepcionar y sistematizar el cuadro de necemdades de matenales y servicios de las dlstmtas oﬁcmas de la munlc:pahdad

2 |Apovar en la elaboracidn de plan anual de adquisicidn y contrataciones.

3 |Apovar en la adquisicion de los recursos materiales y servicios que requieren las dreas de I3 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 com pra y servicios.

6 |Coordinar supervisar el logro del objetivo contenidos en el plan operativo de su drea.

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 PRINCIPALES i

ol
Coordinaciones’ Internas:

Gerencia municipal, unidad de adqumcmnes tesoreria, almacenero todas las umdades oa‘gamcas de la munlcspalldad

Coordinacicnes Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA .

COMPLETA

: T’:‘

E]Bachiller

Egresado(a)

) Gfﬂ?-‘!?{_%!h!?ﬁén académica y canvera/especialidad requeridos

BACHILLER EN LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, ECONOMIA O CARRERAS AFINES
A LA FORMACION O LAS FUNCIONES DEL CARGO

I:]Si IENO

b éRequiere habititacion?

]
:|SECUNDARIA I:l I___| :Iﬁtulo/Licenciatura TRCTIRAL DS'I ENU
[ Tecnicasasica (102 ] ] [ maestria
ANOQS) No aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 D [:I ]Egresadu Dﬁtulo
2 ANOS)
[ X Juniversimaria ] [x] | Jpoctorado
No aplica
Egresado [_ITitqu
CONOC!MIENTOS "

A, Conocimientos Tecnicos prlnapales requendos para el puesto (no requiere sustentar con documentus)

Igestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a Abastecimiento, Normativa vigente sobre contrataciones

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

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

Cursos de capacitacién en el SEACE, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

i i _ Nivel de Dominio
QFdpries No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Power Point x
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Emrlenﬂa Ge nergl

Indique el tiempo total de exper%’bu_ qya seaenel 5ector publlco 0 prlvada

Nivelde Dominio { |

No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

02 afios




Experiencia Especifica

A. Indique el tiémpo de expéﬁencia 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 ’

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciz; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
i falista Sub Gerent
Profesional D Asistente IE Analista D Espimelalie D Coordinador D Departamento D uSaerene D Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
I No aplica

HABIBPﬂQﬁ'ﬁ?Q.ﬁﬂM

NCIAS.

l\/ncacidn de Servicio, Orientacion a resultados y Trabajo en equipo
MODALIDAD DE TRABAJO e

Presencial E Remoto I:l Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE

Remuneracion Referencial [ S/.1,70000 ] Duracion de Contrato [ 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS Ne 001-2024

servir

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

HERRAMENTE OEL P4l GUE CRECE "
IDENTIEICACION DEL PUESTO

. CopIGo DE PUESIO o8

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos a su cargo

Oficina de Administracién

no aplica

Técnico en Almacén

SP-AP; Servidos Plblico - De Apoyo

Responsable de Almacén Central

Jefe de la Unidad de Abastecimiento, Patrimonio y Almacén

Técnico Administrativo

MISION DEL PUESTO

Administrar, revisary registrar el ingreso y la salida de los blenes de la municipalidad, para su control en el almacen aplicando Ia normativa vigente a fin de contribuir al
cumplimiento de metas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

i

Verificar y recepcionar el ingreso de materiales de acuerdo a la orden de compra segiin requerimiento.

Controlar el inventario fisico y valorizacién del almacén a través de tarjetas visibles de almacén, Kardex vy Bincard, respectivamente.

Velar por el registro y conservacién de los materiales y/o sobrantes de obra reingresados a almacén, mediante el registro de Nota de Entrada a Almacén (NEA).

Emision de PECOSA de acuerdo a la orden de compra, segtin requerimiento.

Verificar la codificacidn y registro de existencia que ingresan al almacén.

Verificar stock de materiales y combustible.

Mantener informados a su jefe inmediato superior sobre el movimiento diario en el almacén de la Municipalidad.

2

3

4

5 |Establecer diagnéstico de seguridad para el resguardo y conservacién de materiales puestos bajo su responsabilidad.
6

7

8

9

Verificar la salida de materiales y equipos de almacén.

Realizar el inventario periddico (semanal, mensual) de los materiales de almacén.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [a misién del puesto/area
COORDINACIONES PRINCIPALES | . L

’_Ndmacienes Internas;

Administracion,Gerencia Mummpal todas las unidades orgamcas dela mumupatldad

Coordinaciones Externas:
No aplica.
FORMACION ACADEMICA 2 : i b
A. FORMACION ACADEMICA s B) Gralfn(s}lscﬁ.tam#n anadémica y carrerafespeciahdnd requeridos C.é. Sezuqu:e:ecoleguatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresadn[a) DSi [ﬂmo
TITULO PROFESIONAL TECNICO EN CONTABILIDAD, L
| Jerivaria ] ] | ]sachilter COMPUTACION INFORMATICA O AFINES POR LA | | éRequiere habilitacion?
FORMACION
:ISECUNDARIA |:| I__-] z]'ﬁtulo/Licenc‘latura I:ISi Ewo
:I TECNICA BASICA (102 I:I I:I ]r‘naestria
AROS) No aplica
[ %] recnica supenion (30 L] [x] [ Jesresado [ Jmituo
4 ANOS)
:lUNlVERSITARIA |:| [:] :lDoctorado
No aplica
__]Egresado l_|‘|'tulc

CONOCIMIENTOS i }
A. Cunocnmmntos Tecrucos prlnupales requeridos para eI puesto (no requnere 5u5tentar con documentos)

IS_istema Nacional de Abastecimiento; almacén y ditribucion; Manejo de Sistemas Integrados de Gestion Administrativa - SIAF

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

Sobre Gestidn de almacenes o gestion patrimonial o gestién de inventarios u otros.
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIMATICA i Nivel de Dominio mlUMAS Nivel :.djefbomim_g; - .
i i No Aplica Basico Intermedio Avanzado i No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel b Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)




EXPERIENCIA

Emegleuma ngergj

Indique el tlernpo total de experlenma laboral; ya sea en e! sectar publlco o prluado

102 afios

Experiencia Esge::lﬂ:a :

A. Indique el t:empo de exper:enma requenda para el puestn enla funcnon, matena o sumllar aI cargo

|01 afios

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

[01 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o ; 3 Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
E: fall SubG t
Profesional D Asistente Angfigta D heeillsta D Coordinador Departamento ub Gerente Director

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

|No aplica

HABILI_DADES.Q:CDMEE[ENCIM bl

[Vocanon de Servicio, Orientacion a resu]tados y Trabajo en equmu

MODALI DAD DETRABAJIO

Presencial I_T_l Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial | S/ 2,000.00 | Duracion de Contrato 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024

Servir

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSQS HUMANOS
HERANERTS CEL e cut crece
IDENTIFICACION oswussm : ; R e e eODIGh DE PUESTD) 08
Organo Oficina de administracion
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos
Cargo esrucural Jefe de Unidad
Clasificacion SP-EJ Servidor Publico - Ejecutivo
Nombre del cargo/puesto lefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica Jefe(a) de Oficina de Administracion
Puestos a su cargo Asistente Administrativo

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar la implementacién y ejecucion de los procesas, politicas estrategias y planes de recursos humanos de la municipalidad, en el marco del
sistema administrativo de gest!on de recursos humanos yla normatlva wgente que perm |ta alcanzar los objetrvos !nstltucwnales

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer el disefio y administracién de los puestos de traba;o de Ia entidad a traves de Ia formulamon y admmlstrac:on de los perﬂes de puesto y el cuadro para

=

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y

Ejecutar actividades de los procesos de seleccién, vinculacién, induccién, periodo de prueba para contratar servidores segun los requerimientos y disponibilidad presupy

Ejecutar actividades para elaborar la los contratos administrativos de servicios, asi como gestionar y coordinar con los érganos y unidades organicas para renovacion

Formular e ejecutar el Plan Anual de Capacitacién basado en las necesidades de cada area.

Ejecutar las acciones para el desplazamiento del personal .

Elaborar propuestas de lineamientos, directivas e instrumentos de gestién en materia de gestion de recursos humanos de la municipalidad.

2

3

4

5 [Administrar los procesos técnicos de elaboracién de planilla para el pago de remuneraciones, pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y
b

7

8

9

Propiciar el desarrollo del personal realizado acciones de capacitacion, motivacién e incentivos a fin de mejorar el nivel técnico profesional y personal con el fin de

10| Desarrollar Acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en el

11|Otras funciones asignadas por la Jefatura |nmed|ata re!acmnacﬁas a la misién del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: ! e Do S

Gerencia Municipal, Admmustracuon lefe de Abastec:mlento Y Loglstlca todas Ias unldades argamcas de Ia mumcpalldad

Coordinaciones Extemas.

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA f - IB! Grada(s]fsxmaclén académicav carrera/especialidad raquaridds L G C. £ Serequiere mlg‘gia;g{g?
INCOMPLETA COMPLETA ngresada(a) [Isi [x]no

BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LAS )
[ X ]Bachilier CARRERAS DERECHO, CONTABILIDAD, ECONOMIA, | D, ¢Requiere habilitacion?
ADMINISTRACION O AFINES POR LA FORMACION o

:l'l'stuio/Licenciatura DSi E’No
:lmaestria
:‘Egresado D‘ﬁtulo

:IDuctorado
—[Egresada I ITltuFo

:lPF-IMAR[A
:lSECUNDAREA

:l TECNICA BASICA (102
AROS)

:ITECMCA SUPERIOR (10
2 ANOS)

EUNIVERSITARIA

No aplica

OO0 O
MOOOO

No aplica

CONOC!MI_EI_\ITQS i He
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

|Conocimiento de las normas de SERVIR y otras normas conexas, legislacién laboral, gestidn de talento humano.

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

Cursos y/o programas de especializacion en Legislacidn Laboral u otros acordes con las funciones a desempefiar.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Diplomado en Recursos Humanos y Ley Servir

Diplomado en Gestién Publica

Diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF

Curso en Planillas y Remuneraciones

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominic =~ i fHilil 4 Nivel de Dominio

TICA e  IDIOMAS - - -
S No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X Ingles X

Excel Quechua X

Power Paint Otros (especificar) x

Otros (especificar) X 7 /n F




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

[02 afios

Exge;lencig-lis‘g'éciﬂcg - ! il e e
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

LOl afios

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

|01 afno —|

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

Particante Auxiliar o R Espacialista Supervisor / lefe de Area o Sub Gerente Gerente o
1! iall:
Profesional Asistente P Coordinador Departamento Director

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

[No aplica

HA"BILIDAD%S»G' COMPETENCI

[Vocacién de Servicio, Orientacion a resultados y Trabajo en equipo '
MODALIDAD DETRABAID - — - — T T

Presencial Remoto D Mixto [:I

Remuneracion Referencial | Duracion de Contrato [ 03Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS N2 001-2024

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 10

Organo

Unidad organica
Cargo estructural
Clasificacion

Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

Nombre del cargo/puesto

Oficina de Administracion

Unidad de Tecnologias de Informacion

Especialista en informatica

SP-ES Servidor Publico Especialista

Responsable de la Unidad Tecnologia de Informacion

Jefe de Oficina de Administracion

No aplica

‘MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades referidas a la admrmstracnon proteccmn v mantemmlento de Ia base de datos y de los eqmpos de Ia red |nformat|ca y el hardware municipal,
FUNCIONES PEL PUESTO i - - - .

Proveer soporte operacional a las dreas orga’nicas y asegurar la calidad de datos, niveles adecuadcs de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de
informacion y de las comunicaciones de la Municipalidad

Planear y desarrollar sistemas informaticos e implementar nuevas tecnologias para optimizar y actualizar permanentemente los softwares.

Promover |a automatizacidn de los procedimientos realizados en la Municipalidad.

Brindar asistencia técnica en materia de sistemas informédticos y hardware a las dreas orgdnicas, asi como atender los requerimientos de informacién de caracter

Elaborar programas y emitir informes técnicos para la adquisicién y mantenimiento de las licencias de software y de los equipos tecnoldgicos existentes en el mercado.

Organizar, administrar, dirigir y aplicar TICs en los procesos de la Municipalidad

Desarrollar, coordinar y/o actualizar el portal web institucional, en concordancia con la normatividad aplicable vigente.

2

3

4

5

6 |Formular, elaborar y ejecutar el plan de contingencia informatico y de comunicacidn
7

8

9

Conducir y ejecutar la aplicacidn de los conceptos de Gobierno Electrénico (GE) en los servicios y procesos de la Municipalidad, en concordancia con los lineamientos

10|Ejecutar |a administracién, proteccién y mantenimiento de la base de datos y de los equipos, de |a red informitica y el hardware municipal

11(Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones! Internas:

Coordinaciones Externas:

Gerencia Municipal, Admmlstracmn Jefe de Abastecnmlento y Loglstlca todas Ias umdades orgamcas de la munu:pahdad

No aplica.

'FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA  COMPLETA

 [BYGradots)/situacién académica y carrerafespecialidad raqueridos

[€. & Se requiere colegiatura?

e i i

Egresado(a)
TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
. UNIVERSIDAD EN CARRERAS DE SISTEMAS, T
| Iprimaria ] [] [ Joachier COMPUTACION E INFORMATICA O AFINES A Las | [ chequlere habllitacion?
FUNCIONES DEL CARGO
:|5ECUNDARIA D |:| E'ﬁtuiu/Li:enciatura DS‘l No
j TECNICA BASICA (102 I:l D :’maestria
ANOS) No aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 [__—l I:l :]Egresado Dﬁtulo
2 ANOS)
| XJunivessiraria ] [x] | ooctorado
No aplica
——IEgresado [—[Ttulo
CONGCHIVIENTOS = i o f e

A. Conocimientos Tecnicos principales requendos para el puesto (na requiere sustentar con documentos)

Conocimiento sobre programacién, mantenimiento de equipos de equipos, aplicativos informaticos utilizado en la gestion municipal, Gobierno Electronico

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

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

Cursos y/o programas de especializacién en Tecnologias informaticas y sistemas u otros acordes con las funciones a desempefiar

e Conncnm:entos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio

OFIMATICA. No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel *
Power Point / X

Otros (especificar)

DIOMAS . Nivel de Dominio

e No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X




EXPERIENCIA

Emgrlencla Genaral

Indique el tlempo total de expenencla Iaboral ya seaen el sectnr pubhco o pnvadn

|03 afios .

xagrlengia Especifi ica

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

02 afio

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

01 afio

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

Particante Augxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Analista Especiali Sub t
Profesional D Asistente D i D B 2 E Coordinadar Departamento Garente Director

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

]No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

I_ocacmn de Servicio, Orientacién a resultados y Trabajo en equipo.
MODALIDAD DE TRABAIO e

Presencial I__X—I Remoto I____| Mixto

REMU]‘\!ERACFQN REFERENCLAL Y DURACTON DE ‘CONTRAT

Remuneracion Referencial | §/.1,700.00 l Duracion de Contrato | 03 Meses ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2022
SEMT DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERLARENTS DEL et it crect
L e e e R CODIGO DE PUESTO 11
Organo Oficina de Asesorfa Juridica
Unidad organica No aplica
Cargo estructural Jefe de Oficina
Clasificacion SP-DS: Servidor Publico - Directivo Superior
Nombre del cargo/puesto Asesor(a) luridico
Dependencia jerarquica Gerente(a) Municipal
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO i -
Asesorar y emitir opinién de caracterjuridlco a Ia Alta Dlrecmon y a las unidades de organizacidn de la Munn:lpalldad Distrital de acuerdo a la normatividad que regula el
funcionamiento de la administracidn publica para garannzar la legalldad de Ios actos y acmones de Ia enndad Munlcrpal

FUNCIONES DEL PUESTO ' ek

1 [Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoram:enm técnico legal a los dlferentes drganos de Ia entldad nr:entando Ia correcta mterpretamon y aplicacién de Ia
Emitir opinién especializada y dictamen sobre materias juridicas cuando le sea requerido por los diferentes drganos de la Municipalidad.

Revisar, visar las resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios y demds actos juridicos celebrados por la municipalidad en cumplimiento de la normatividad vigente
Emitir opinion juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos de alcaldia, resoluciones de alcaldia que se sometan a su consideracion.

Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que celebra la Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo res
Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.

Participar en la formulacidn y revisidn de proyectos de normas para el perfeccionamiento de la gestién municipal, en concordancia con la normatividad vigente.

8 |Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la m|5|on del puesto/area

COORDINACIONES PRINC!PAI.E§

’aordmadones ‘Internas:

Nl | sjlw]a

Gerencia municipal, jefe de abastec:mnentoylogssnca todas las umdades usuarias.

Cnoniinacwnesixternas o il P

No aplica.

FORMACION ACADEMICA o = . R : '

m ] B) Gradols)/situacion académica y catrera/especialidad requeridos ; i C. ¢ Serequiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA | Jeeresado(a) [x]si DNU

]PRIMARIA
jSECUNDARIA

| | recnicasasicatio2

]B hill TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
achifler UNIVERSIDAD EN CARRERA DE DERECHO

Il'l’ltulo/Licenc‘iatura ESi I:INo
:Imaestria

n.;aR_aquiera:habfi_ﬁ;a_ciqn?

Ooodno
HODOOO

AROs) No aplica
jTECNlCA SUPERIOR (10 ]Egresadﬂ D'ﬁtu[o
2 ANOS)
IIUNIVERSITARJA ]Doctorado
No aplica

—lEgresado I—]Tltulo
CDNOCEMIENTOS T

A. Conocimientos Tecmcos prlncnpales requendos para el puestu (no reqmere sustentar con documentos)

Gestién Municipal, Sistemas Administrativos del Estado,

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

En Gestion Publica, Derecho Administrativo o Derecho Constitucional, o Derecho Procesal, Derecho Laboral, Contrataciones Del Estado o Afines.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

 Nivel de Dominio | Y Nivel de Dominio
Sl No Aplica Basmo Intermedio Avanzado ; '[D%QMAS ] 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 expenenma Iabo{altya :
[03 afios

en el sector publico o privado




Experlencia Especifica. | ! R i

A. Indique el tlempo de expenencra requerlda para eI puesto en la funcién, rnatena o snmllar aI cargo

[02 afio

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

[01 3fic

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

Particante Auxiliar o Arallita Especialista Supervisar / Jefede Area o Sk Garanth Gerente o
nal 5
Profesional Asistente P Coordinador Departamento X Director

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

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]_Artscu acién con el entorno polmco Visién estrategu:a, capaudad de gest:on, Ilderazgo vocacion de serwcm v trabajo en eqmpo

MODALIDAD DE TRABA]O

Presencial Remoto D Mixto l:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial | s/.3,000.00 | Duracion de Contrato 03 Meses |

v



MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CASND001:2024

Servir

HERRAAENTS DEL PE) QU CRiTE DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACIGN DELPUESTO ' e _ CODIGODEPUESTO 12

Organo: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgdnica Oficina de Programacién Multianual de Inversiones -OPMI

Cargo estructural Jefe de Unidad

Clasificacién |5P-El : Servidor Publico - Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Jefe de OPMI

Dependencia jerarquica lefe(a) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo No aplica

rvnsném Dsi. PUESTO

]

de acuerdo con las normas y Ilneamlentos técnicos sobre la materia, a fin de optlmszar los recursos destinados para la EJECUCIOH proyectcs dei mversmn,
FUNCIONES DELBUESTO! L aliiiins o0 sl e sl e iinte Lk }

Organizar y ejecutar las acciones que correspondan como Ofcma de Programacnon Multianual de Inversiones, de acuerdo con las normas y Ilneamlentos técnicos sobre
la materia.

1

2 |Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones.
Proponer al Organo Resolutive los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a
considerarse en la programacion multianual de inversiones (PMI) local.

Elaborar el PMI local, en coordinacion con las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones respectivas y lo presenta al Organo Resolutivo para su aprobz
Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversién a ser financiados con
Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse
Registrar y actualizar en el aplicativo informético del Banco de Inversicnes a los érganos del GL que realizaran las funciones de la UF. Asimismo, registra a la UEI.

Emitir opinion la solicitud de la UF de su nivel de gobierno, asi como solicitar opinién de la Direccién General de Tesoro Piiblico del MEF respecto a los proyectos o progr
9 |Otras funciones asignadas por la ;efatura inmediata, relamonadas a Ia misidn del puesto/area

CGORDENACIGNES PRtNC{PAl.gS

Coordinaciones Internas:

(==l N I el VL I

alcaldia, gerencia mun|C|paI mdas las umdades orgamcas de Ia mumupahdad

Coordinaciones ‘Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA - a : . ; e
EDRMF‘EION.ACWQEWC“ i ! e do(s}lsiiuaciénacadé.micavcar:erafespaciaﬁdadsreqnerldns L | Wc ¢ Sel raqulere;olegiatu:a?

INCOMPLETA COMPLETA :[Egresado(a) |:]51 EINQ
BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LAS

) CARRERAS DE ECONOMIA, INGENIERIA,
EB“"'“EF ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O CARRERAS | [ SHEAHISI8Re
AFINES POR FORMACION

jTituio/Licenciatura |:|5i IEND
:lmaestria

[ Jprinaria
[ Jsecunoaria

j TECNICA BASICA (102

OoOodd
OO0 O

AROS) No aplica
[ Jrecnicasuperior (1 0 | Jesresado [ Jritulo
2 ANOS)
EUNIVERSFTARIA :]Doctorado
No aplica
—IEgresado '_|T|tuln
CONOC!MIENTO§ i ;

A. Conocimientos Tecnicos prmclpales requeru:los para el puesto (no requiere sustentar con documentos)

|Planificaci6n estratégica, gestion por resultados, formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

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

Cursos o diplomas de especializacion en planeamiento estratégico, o inversion publica o presupuesto publico, o gestién por procesos, o sistemas administratives del Estado, con resultados

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

; el Nivel'de Dominio . W _ Nivel de Dominio
ORMAICA: NDI‘Aplié:.a ] ..”Basmc Intermedlo Avanzado . : IWGMAS n No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel Quechua X
Power Point Otros (especificar) X

Otros (especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia General

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

[02 AROS

Experiencia Especifica

A. lﬁdique el tiempo dé-experiencia requerida ﬁéra el puesto en la funcién, materia o sim'i'i;rma'lmr:aféb':

[01 ARiO

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

|01 ARO

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

Particante Auxili S i d
L a [c.a U‘KI iar o X Analists Especialista uperfnscr/ Jefe de Area o Sub Gerente Ge.rente o
rofesional Asistente Coardinador Departamento Director

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

INo aplica

‘HABILIDADES o—c’owmnﬁr@

IVocacién de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto I:] Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial | §/1,700.00 | Duracion de Contrato | 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2024

HLAAARAENTA DELPER) O Citece DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DELPUESTO. T T e T P R R S O

Organo: Subgerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Unidad Orgénica Unidad de Infraestructura

Cargo estructural Analista del Sistema de Inversiones

Clasificacion SP-El: Servidor Publico - Ejecutivo
LNombre del cargo/puesto Analista del Sistema de Inversiones

Dependencia jerarquica Subgerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Puestos a su cargo: Analista

MISION DEL PUESTO i W T e e R e

Organizar la ejecucion de los proyectos de inversién publica de infraestructura que requiera el distrito, considerando los recursos asignados.
FUNCIONES DEL PUESTO i : ) _ . ! ; . . o
Conducir la ejecucion de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural de conformidad con el Plan de Inversiones del distrito

2 |Proponer los planes de trabajo para la ejecucién de obras por administracién directa.

3 Autorizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicios publicos o privados que afecten o utilicen la via publica o zonas aéreas, asi como sus madificaciones;
previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

4 |Realizar el registro de avances las obra en ejecucion en el aplicativo INFOOBRAS

5 |Programar y conducir la ejecucion de mantenmiento de infraestructura publica en el Distrito

6 [Administrar el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad

7

8

9

[

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Emitir reportes o informes a la Subgerencia de Desarrollo Territorial sobre la situacion de la ejecucidn de proyectos de infraestructura
Otras funciones delegadas porel jefe |nmed|ato almeadas a Ias funuones del cargn o] 351gnadas por norma expresa
C ORDINACIONE PRINCEPALES i S :

Caordinaciones Internas;

gerencia municipal, oficma de planeam|ento y presupuesto Subgerenma de Desarrollo Terntonal e lnfraestructura
Coordinaciones Externas;

No aplica.
FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA : LT ‘ﬁi?ﬁdmsiﬁﬁ!ﬁﬂﬁh'apq_@émi;q:ys'&ar(eréff;éspﬁciaﬁdamr&queridbé e C. ¢ 5¢ requiere colegiatu

INCOMPLETA COMPLETA
jPRIMAR\A

]SECUNDARIA

Egresado(a) DSi END

BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LAS T —
aﬁachilier CARRERAS DE INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA, D. ¢Requier habilitacion?
ECONOMIA O A FINES A LAS FUNCIONES DEL CARGO) .

:l‘l”ltuloll_'tcenciatura DSi El‘dn

Hoodd
EOO0OOO

[ ] recnicasasicaa o2 | Jmaestria
ARoS) No aplica
[ recnica superior (10 [ Jegresado [ Jmituio
2 AROS)
EUNIVERSWARIA ]DDCtOTSdD
No aplica
ngresado |—]Tltula
CONOCIMIENTOS T

A. Conocimientos Tecmcos prlnclpales requendas para el puesto (nu requlere sustentar con documentos)

]Eeglamento Nacional de Edificaciones, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema Administrativo de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIG]

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

Capacitacion en temas de gestion plblica o proyectos de inversién publica o Sistemas Administrativos del Estado, costos y presupuestos.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

- ; i Nivel de Dominio i b et T Nivel de-Dominio i
R No Aplica Basico Intermedio [ Avanzado lDEQMAS._: | Na Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Y Quechua X
Power Point x f Otros (especificar) X
Otros (autocat, costos y p _




EXPERIENCIA

gxgrlem:ia ngergl

Indlque el tlempo total de experlenma Iaboral ya seaen el sectnr publlco o pnvado

|£)2 afios

Experiencia Egggl'ﬁ'ga I e

A. Indique el tiempo de experlenma requenda parael puesto en Ia funcu:m matena o snm:lar aI cargo

Eaﬁo

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

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 sy Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
N Analista Especialista 5 Sub Gerente 4
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS | '

Vocacién de Servicio, Orientacion a resultados y Trabajo en equipo.
MODALIDAD DE TRABNO i R

Presencial Iz] Remoto I:' Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial |_ S/ 2,200.00 I Duracion de Contrato I 03 Meses j




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2024

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HEARANENTA DEL LRI QUE CHECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO e T
Organo: Subgerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
unidad organica Unidad Formuladora de Estudios de Preinversion
Cargo estructural Jefe de Unidad
Clasificacion SP-EJ Servidor Publico - Ejecutivo
Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad Formuladora de Estudios de Preinversion
Dependencia jerarquica Jefe de Unidad Formuladora de Estudios de Preinversion
Puestos a su cargo: subgerente/a de Desarrallo Territorial e Infraestructura

MISION DEL PUESTO

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 T . -

1 |Elaborar los estudios de pre inversion y expediente conforme al sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones invierte.pe

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

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

Realizar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva la duplicidad del proyecto.

Informar a la oficina de programacion multianual de inversiones de la municipalidad Distrital de Asillo los proyectos, presentados a evaluacion OPMI

otras funciones establecidas en el ROF.

4
5
6 |Elaborar terminos de referencia delos proyectos a ser formulados por terceros, asi como el plan de trabajo para la formulacion de los PIPs.
7
8

Otras funcines,asigne la sub gerencia de desarrollo territorial e infraestructura Y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal,Subgerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Cocrdinaciones Externas: i

No aplica.

[FORMACION ACADEMICA e e e i

g.mm.qm;:mewm i SR "‘la)ﬁrado{s}ls’]&ﬂas_i‘é_.‘;zjgac:l:ég§§a':v_=gi_a_r,reraﬁaﬁa;lgﬁdau_israi;ueﬂdngg ‘C-.é'sﬁ{gﬁ&ll'&r'&&'ﬁ:[@ﬁiﬂtﬂt@i‘::

i ' INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) [x]s I:Iﬁc
TITULADO EN LAS CARRERAS DE ECONOMIA, L R

:|PRIMARIA jBachiller INGENIERIA ECONOMICA, ADMINISTRACION, D. iRequiere habilitacion?

CONTABILIDAD O CARRERAS AFINES

ZIﬁtulo/L'tcenciatura Esi DND
:Imaestria

[ secunparia

:] TECNICA BASICA (102
AROS)

O O00O0
M OOOO

No aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 :IEgresado D'ﬁtulc
2 ANOS)
[ X Juniversmaria [ Jooctorado
No aplica
—lEgresadc I_-ITatuio
CON_D'C!MIEN’FQS_ - i o

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

IEestion publica, planeamiento estrategico, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

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

cursos o diplomados de especializacion en formulacion o evaluacion social de proyectos, o gestion de proyectos, gestion publica, sistemas administrativos del estado.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

| Nivel de Dominio _ e i ~ Nivelde Dominic
g i\io Aplica Basico .I.ntermedio Avanzado. i !DEGMAS No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point L7 b's Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

/)




EXPERIENCIA

rencia ral - - . it
Indlque el t|empo tntal de expenenua iaboral ya sea enel sector publ;co c prwado

02 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experlenua requerlda para el puesto en Ia funcmn materla o similar al cargo

|o1 a0

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

Iﬂaﬁo

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

Particante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
list E lista Sub Gerent
Profésional D Asistente D Analista [] pecais D Coordinador Departamento X Y ente Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[fruactlvo Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, ImcsatlvayTrabajo en Equipo.

MODALIDAD DE. TRABAIO

Presencial E Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL

Y DURACION DE €O

Remuneracion Referencial [ 5/2,700.00 | Duracion de Contrato 03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024

serir

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERRAMIENDS L P 1 e ™ ’
IDENTIFICACION DEL PUESTO e ' L cobiso b pUESTG 15
Organo: Subgerencia de Desarrallo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Unidad de Desarrollo Territorial
Cargo estructural Jefe de Unidad
Clasificacién SP-EJ: Servidor Piblico -Ejecutivo
Nombre del cargo/puesto Jefe de la Unidad de Desarrollo Territorial y Catastro
Dependencia jerarquica Sub Gerente/a de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Puestos a su cargo Asistente Administrativo.

MISION DEL PUESTO e : , el . i
Normar, ejecutar, administrar , promover y controlar las actividades que correspondan al acondicionamiento territorial y vivienda, el planeamiento urbano orientado asu
desarrollo integral y armdnico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracién y actualizacién del catastro urbano y rural del distrito de asillo

Desarrollar actividades que permitan el incremento de la base informativa del distrito.

Emitir los certificados de pardmetros, retiro, numeracion, nomenclatura y de jurisdiccién y catastral

Elaborar el Plan de Catastro Urbano y Rural Municipal y las ordenanzas municipales de cumplimiento obligatorio para la ejecucion de las actividades de catastro de
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion territorial, zonificacién v uso de suelos en concordancia con el Plan de Desarrollo Provincial, y el
Organizar, dirigir, y controlar las actividades, relacionadas con la promocion de los procesos de renovacién urbana del distrito,

Administrar la informacién catastral de los predios, expidiendo certificados o constancias correspondientes a los interesados

Mantener actualizada la base de datos catastrales, cartografia bésica, cartografia catastral, catastro de predios, el cédigo referencia catastral, plano catastral, red
Proponer y preparar convenios o contratos con las entidades publicas y privadas para el mantenimiento y publicidad de la informacién catastral predial

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

W|IN|a || lw|r

[y
(=]

CODORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: . W i i
Gerencia municipal,sSubgerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Coordinaciones Externas: i Bl e

No aplica.
FORMACION ACADEMICA | | T T e e e
A.FORMACION ACADEMICA : : i B‘J%Gradb{slffsituaciﬁtiqzad%mfcs_n}.;argemigegpaﬂgiic(aﬁ;mguﬁdbs?-- ; . i C. &Seraddig_rgscglegi'aggr;?
-  INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) [x]s we
TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
[ Jerimaria [ Jeachilier U:;;Eﬁ;‘;ﬂ:: g’;’::‘::;i 'E:S":gs::;ﬂ::;': 5. éRequiere habilitacion?
CARGO ESTRUCTURAL.

jSECUNDARIA

j TECNICA BASICA (102

Eﬁtulo/ucen:iatura Esi I:]No
jmaestria

OoOo0oono
MOOOO

AROs) No aplica
:ITECNICA SUPERIOR (10 | Jeeresado Dmuln
2 AROS)
EIUNIVERSITARJA | Jooctorado
No aplica
'—‘Egresado [_'Titulo
CONOCIMIENTOS AT o T

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

[Sistemas Administrativos del Estado, Sistema Nacional de Inversidn Publica, Elaboracidn de Estudios de pre inversion, Reglamento de Licencias de Habilitacidn Urbana y Licencias de Edifica

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

Capacitacion o especializacion en catastro municipal o planeamiento urbano o estudios en topografia

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

i Nivel de Dominio _ T B ‘Nivelde Dominio
SERaRRCe No A.pl.:‘ca Basico I.ntermedio Avanzado F{JIOM&S_ No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word . X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point x Otros (especificar) X
Otros (autocad) b3




EXPERIENCIA

e L

eriench; ner: i

Indrque el tlempu total de expenenna Iaboral yaseaen el sector publlco o privado

B anos

Eg:_e_nenga E;p_ggfi A

A, Indlque el tlempo de expenencna requenda para eI puesto en la funcwn, materia o s:muar aI cargu

|01 2fi0

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

|01 afio

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

Particante Auxiliar o At —_— Supervisor / lefe de Areao SubGarnts Gerente o
Profesional Asistente % P Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lVocamon de Servicio, Orientacidn a resultados y Trabajo en eqmpo. I
MODALIDAD DE TRABAIO i : R S i
Presencial lzl Remoto Mixto

Remuneracion Referencial [ s/220000 ] Duracion de Contrato [ 03 Meses




iS&MT .

HERRAMIENTADEL PERG QUECRECE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASILLO

FORMATO

CAS N2 001-2024

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANGS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEPUESTO 16

Organo:

Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacion

Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Nombre del cargo/puesto

Subgerencia de Desarrollo Econdmico v Productivo

no aplica

Subgerente(a)

EC - Empledo de Confianza

Subgerente(a) de Desarrollo Econémico y Productivo

Gerente(a) Municipal

Asistente de Desarrollo econémico, Policia Municipal, Jefe de Unidad de Desarrollo Agropecuaria y Maquinaria Agricola,
Responsable de la Unidad Artesania, Turismoy Promocidn de Empresarial, Jefe de Unidad de Transporte y Seguridad Vial

‘MISION DEL PUESTO

u competencia.

Coordinar e impulsar politicas y mecanismos que favarezcan el desarrollo productivo, la promocién empresarial, la promocién de inversién privada y la cooperacidn técnica
internaciconal, para generar el desarrollo econémico y sostenible en el dmbito de s

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Proponer y supervisar politicas, planes y programas de desarrollo econémico de alcance distrital, turismo, artesania de acuerdo al Plan de Desarrollo Econémico Local

Promover la formulacién de proyectos de inversidn productivos de caracter distrital y provincial

Identificar oportunidades de inversién y promover la inversién publica y/o privada.

Emitir opinidn técnica de manera previa a la suscripcidn de convenios o contratos que son materia de su competencia.

Dirigir y supervisar a las unidades drganicas a su cargo, de acuerdo a las politica piblicas, normas, planes de desarrollo econémico local.

Supervisar y controlar las autorizaciones y certificaciones que corresponde al drea a su cargo

Programar, dirigir y supervisién la acciones de promocién de desarrollo econdmico en el smbito del distrito

Gestionar a los servidores publicos a su cargo

2

3

4

5

6 |Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacion en materia de desarrollo econémico
7

8

9

10|Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

11| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Alcaldia, Gerencia municipal, Subgerencia de

Desarrollo Econémico y Productivo, todas las unidades usuarias.

Coordinacicnes Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA | - : o e : -
A. FORMACION ACADEMICA . e E'Gradu{s)!siiuaqién académicay carrera/espacialidad requeridos !_cq ¢ Serequiere coleglatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) ES] I:ING

TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD EN CARRERAS DE ECONOMIA, e
i : 5 re habili ;
[ [prinaaria ] L] [ Jsachiter INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES POR LA chsuserhsiminan
FORMACION
jSECUNDARIA I:] D Elmulu/ucenciatura Elsi I:]Nu
| ] recnicaasica(z o2 ] ] | |maestria
ANOS) No aplica
| Jrecnica suerior 10 ] ] | Jegresado [ Jrituio
2 ANOS)
| X Juniversaria ] [x] | Jooctorado
No aplica
_]Egresado Titulo
CONOCMIENTOS Lo e G e
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
[Politicas publicas, planeamiento estratégico, inversién publica, planes yo programas de desarrollo econémico
B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o programas de especializacion en Desarrollo Econdmico, Inversién Piblica
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
o Nivel de Dominio it i Nivel de Dominic j
OFIMATICA - e — IDIOMAS n y 4 -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado _ ] No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word Ingles X
Excel Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar)

-
(=
<
Ri <]
=

AT N

ySSER
®)
&




EXPERIENCIA

Egeﬂencm General : e
Indlque ei tiempo tcta! de experlenua Iabnral ya sea en eI sector publlco o] pnvada

03 afios

Exgriencia Esggdﬁg

A. Indlque el tiempo de expenenc;a requerida para el puesto enla funcuon, materla [+] 5|m|Iar al cargo

[02 afos

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 Analist —_—_—_ Supervisor /
7 X ista ecialis 4
Profesional Asistente P Coordinador

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

D Sub Gerente

i

|No aplica

RABILIDABES 0 COMPETENGIAS

Articulacidn con el entorno politico, capamdad de gestlon Ilderazgu vncacmn de servicio; orientacion a resultados; trahajo en eqmpo

MODALIDAD DETRABMG

Presencial Remoto I:l Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial [ S/.3,000.00 f Duracion de Contrato

[ 03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024
DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANDS

servir

HER ke O oo gk . ==

IDENTIFICACION DEL PUESTO'

Organo: Subgerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica no aplica

Cargo estructural Subgerente(a)

Clasificacién SP-DS: Servidor PUblico- Directivo Superior

Nombre del cargo/puesto Subgerente(a) de Desarrollo Social

Dependencia jerarquica Gerente(a) Municipal

Puestos a su cargo Asistente Administrativo, Jefe de |2 Unidad de Servicios Sociales, jefe de la Unidad PVL, Jefe de la Unidad de Local de
Empadronamiento y Programas Sociales y Jefe de la Unidad de Juventud, Educacidn, Cultural y Deporte.

MISION DEL PUESTO e e - e

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar la gestion de los programas sociales, |a defensa y promocién de derechos ciudadanos, los servicios de salud, educacion,
cultura, deporte y recreacién, de acuerdo Plan Estratégico Institucional, para contribuir al logro de objetivos de la Municipalidad.
1 |Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de la subgerencia a su cargo.
2 |Dirigir, organizar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Institucional en el drea de su competencia, para el cumplimiento de metas institucionales
3 [Dirigir, organizar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo Institucional en el drea de su competencia, para el cumplimiento de metas institucionales.

Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable (nifios y nifias, adultos mayores, madres jovenes y personas con
discapacidad).
Organizar y promover los procesos orientadas a Ia proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios y del adolescente, ancianos
y discapacitados, de acuerdo con lo establecido en la normativa de la materia.

Coordinar y controlar las actividades de la Unidad de Juventud, Cultura y Deporte, DEMUNA, OMAPED y Unidad Local de Empadronamiento

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a la Alta Direccidn de la Institucion.,
Gestionar a los servidores publicos bajo su responsabilidad

6

7_|Supervisar y controlar las autorizaciones y certificaciones gue corresponde al drea a su cargo.
8

9

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Co"urd!naciqnwlhtemgs: el bt b
gerencia municipal, Todas las areas de |a entidad
Coordinaciones Externas: o dan
no aplica

FORMACION ACADEMICA

A.FORMACION ACADEMICA T 1 . B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura? |
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) mSi DNO
TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
_ UNIVERSIDAD EN CARRERAS DE SOCIOLOGIA, e
[ Jermasia [ Josciler ECONOMIA, ADMINISTRACION O AFINES POR LA |  |°-¢feaulere habilitacion?
FORMACION

|secunpagia [ x Jritulo/icenciatura [x]si [Ine

Oooood
HODOOO

| recnica sasica (102 jmaes:rfa
ANOS) no aplica
TECNICA SUPERIOR {10 :IEgresado Dﬁtuio
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA :’Doctoradu
no aplica

_l Egresado ‘—ITitulo
.CO'NQCIM!ENIQg e e

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

!Poh’ticas publicas, planeamiento estratégico, inversién publica, modernizacion de la gestidn publica, gestion de servicios sociales, I

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

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Municipal u otros acordes con las funciones a desempefar

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

L . Nivel de Dominlo W ___ Nivelde Dominio
S No Aplica Basico Intermedio | Avanzado o [DIOMA | NoAplica Basico Intermedio | Avanzado
Word - X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar)




EXPERIENCIA it
Indique el tiempo total de expenencla Iaboral ya sea en eI sector pubilco o prwado

Experiencia General L i
Indique el tiempo total de expenenma Iaboral ya seaen eI sector publlco 0 prwado
[03 ARiOs

Eggriennlg Esneclﬂgg

A. Indlque el tiempo de experlencla requerida para el puestu en Ia funciﬁn, materla [} s:mllar al cargn

IU_Zaﬁo _I

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

01 afio I

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o " Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Analist t Sub
Profesional D Asistente D nailsta D Especialista Coordinador D Departamento D ub Gerente D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

Il\lo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

ttnculacmn con el entorna politico, capacndad de gestmn, hderazgo vocamén de semclo, orientacion a resultados trabajo en equg l
MODALIDAD DETRABAIO e T - 4

Presencial IZ' Remoto l:l Mixto

REMUNERACION REFERENCIAE. ‘( DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial ] S/ 3,000.00 j Duracion de Contrato 03 Meses




FORMATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CAS N2 001-2024

servir)

DEASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

HERRANGENHA 6L PER( QEE CRECE gt ! I

B, il  FODIGO DEPUESTO 18
Organo: Subgerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgdnica Unidad de Servicios Sociales
Cargo estructural Responsable de DEMUNA
Clasificacién SP-ES: Servidor Publico - Especialista
Nombre del cargo/puesto Responsable de DEMUNA
Dependencia jerdrquica Subgerente(a) de Unidad de Servicios Sociales
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

finalidad de promover y proteger los derechos de los nifios(as),

Planificar, conducir y asumir la responsabilidad en la ejecucion de los procesos y actividades inherentes a DEMUNA, de acuerdo a la normatividad legal vigente, con la
a contribuir a mejorar la calidad de vida de las persanas con discapacidad, personas adultas mayores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccidn, asistencia y bienestar del nifio, del adolescente de la mujer y de la familia que habita en el distrito.

velar por la limpieza de vias y areas de uso publico

Brindar atencién, asesoramiento y seguimiento en caso de vulneracién de derechos de mujeres, nifios y adolescentes,

Efectuar conciliaciones extrajudiciales entre cényuges, padres y familiares,

sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales s

Propiciar el reconocimiento de paternidad de los nifios y nifias cuando de acuerdo a las normas vigentes

Intervenir, cuando se encuentra en conflicto los derechos del nifio y del adolescente para hacer prevalecer su interés superior

Programar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresién fisica y psicolégica del nifio, adolescente y mujer

2

3

a4

5 |Brindar atencién, asesoramiento y seguimiento en caso de vulneracién de derechos de muijeres, nifios y adolescentes
6

7

8

9

Solicitar ante la Unidad de Registro Civil la inscripcién de Actas de nacimiento de nifios y adolescentes que no cuentan con ellas, se encuentran en estado de abandono

10|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/adrea

COORDINACIONES PRINCIPALES

== IINALIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: W

Subgerencia de Desarrollo Social Y todas las areas de la entidad.
Coordinaciones Externas; L : sy :

No aplica.

FORMACION ACADEMICA L : i i B ; i il
A. FORMACION ACADEMICA i | | |BlGrado{s)/situscith académicay carrera/especialidad requeridas C. ¢ Serequiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Esi DNu
TITULD PROFESIONAL OTORGADO POR . R
jPR\MARIA |__-| D :Iaachmer UNIVERSIDAD EN CARRERADE DERECHO O AFINES | [D. Requier habilitacion?
POR LA FORMACION '
:lSECUNDARIA D D ’ET\'tulc/Llcenclatura Esi I:lNa
:l TECNICA BASICA (10 2 I:' D :Im&estrla
AROS) no aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 I:f ]:] :]Egresado ':ITitu\u
2 ANOS)
X |UNIVERSITARIA ] E | |poctorado
no aplica
—|Egresada Titulo

T — e ereereete—————————
CONOCIMIENTOS i L i - e . i

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

Normatividad vigente sobre los derechos de los nifios y adolescente

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

En temas de derechos del nifio y adolescente o en temas de conciliacién

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

i Nivel de Dominio T R Nivel de Dominio.
OFIMATICA - e iDlomas e - - — -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado ; | NoAgplica Basico Intermedio Avanzado

Word b Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

R 5 — - i = -

Experiencia Ganeral o ol L L s i

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado
|D3 afios

Experiencia Espacifica ; { Wi s R S R s s

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

|02 afios Vi |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte &)/ sefiale el tiempo requerido en el sectnr-m?t_ﬂi'ﬁohb_ - }

SN Yy AW el P
LA0M 15 SR ")
, AN - |

01 afio P [ AEY




C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia;

; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o

e e [ mame ] e [] 0 Semee ]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

j_o aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de Servicio, Orientacién a resultados ¥ Trahajo en equlpo.
‘MODALIDAD DE TRABAIOD | fit

Presencial Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DU

Remuneracion Referencial [ s/2,200.00

Duracion de Contrato 03 Meses —I




servir

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS Ne 001-2024

e DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO o CODIGO DE PUESTO 19
Organo: Subgerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacion

Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo:

Nombre del cargo/puesto

Unidad de Servicios Sociales

Responsable de TDI

SP-ES; Servidor Publico - Especialista

Responsable de TDI

Jefe de la Unidad de Servicios Sociales

No aplica

MISION DEL PUESTO

adultas mayores.

Contribuir con Ia gestian local a priorizar accipones para reducir la desnutricion infantil sobr
Sector Salud, con la finalidad de promover y proteger los derechos de los nifios(as),

€ Ia base de informacon, de acuerdo a con los lineamientos y orientacion del
a contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, personas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Coordinar con los Establecimiéﬁtcs de Salud de La Micro Red Asillo, con la finalidad de contribuir.

a reducir la desnutricidn infantil, en lugares focalizados donde se van a

Participar en la identificacidn de las acciones a priorizar, para modificar los indicadores

priorizados (focos de atencién) a partir de los resultados obtenidos en el ambito

Monitorear, supervisar y evaluar la implementacién de la Tecnologia de Decisiones Inf

ormadas.

Brindar asistencia técnica y administrativa al Comité de Tecnologias de Decisiones Informadas (TDI).

Promover la adecuada alimentacidn, prevencién y reduccién de la anemia y desnutricidn crénica infantil en el distrito de Asillo.

Trabajar junto con los actores sociales del distrito para promover la adecuada alimentacién, la prevencién y la reduccién de la anemia y desnutricidn crénica infantil en

Sensibilizar y socializar a nivel comunal del estado nutricional de los nifios y mujeres gestantes del distrito de Asillo

RINO || w]s

Organizar y aplicar encuestas TDI a las familias

S [Monitorear el avance en el logro de las metas planteadas mediante mediciones continuas o periddicas de las condiciones e indicadores alimentario nutricionales

15|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, r

elacionadas a la misién del puesto/drea

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Desarrollo Social, todas las areas d

e Ia.entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

A. FORMACION ACADEMICA : i B} Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 1 !C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Si DND
TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
) UNIVERSIDAD EN CARRERA DE ENFERMERIA, TS T T
| [primaria I:' I:l :I Fchirlier NUTRICION HUMANA O AFINES POR LA ieRequge hebliadony
FORMACION
| Jsecunaria ] ] | X ritulo/Licenciatura [x]si [no
j TECNICABASICA {102 I:I D jmaestria
ANOS) no aplica
[ Jrecnica superior (10 [] ] | Jeeresado [Jriwo
2 ANOS)
[ X Juniversmania L] [x] | Jpoctorado
no aplica
—I Egresado l—l'ﬁtuio
CONOCIMIENTOS o i e i

]Cunocimiento de las técnicas e instrumentos en la obtencién de informacion para conocer la situacion actual y toma de deciones.

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Entemas relacionados a la desnutricion cronica y anemia, o aplicacién de encuestas TDI a las familias

Indique los cursos y/o especializacion requeridos;

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

; : Nivel de Dominio 2
e No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

lndi&u'é"el tiempo total de experiencia labo

Nivel de Dominio

I _:*DIQMM ‘ No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

|02 afios

LA

L



Emg[iencia Esgeciﬁgg

A, Ind:que el t:empo de expenenc;a requerida para el puastu en funcnon, materia o slm|lar aI cargo:

|01 afio

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

[o1 afio

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

Particante Auxiliaro Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Anali: Tali Sub t
Profesional D Asistente D ity D Especialista D Coordinador Departamento X Gerente Director

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

LND aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Mcacmn de Servicio, Orlentamon a resultados y Trabajo en equlpa.
MODALIDAD DE TRABAJO i j

Presencial IZI Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRAT

Remuneracion Referencial S/2,000.00 | Duracion de Contrato 03 Meses |




BN R i @

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS Ne 001-2024

DE ASILLO

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 20

Organo:

Unidad Orgédnica
Cargo estructural
Clasificacién

Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo:

Nombre del cargo/puesto

Subgerencia de Desarrollo Social

Unidad del Programa de Vaso de Leche

Jefe de Unidad

SP-EJ: Servidor Plblico -Ejecutivo

Jefe de la Unidad del Programa de Vaso de Leche -PVL

Subgerente(a) de Desarrollo Social.

No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por el bienestar de los ciudadanaos desprote

FUNCIONES DEL PUESTO

gidos y excluidos, a traves de la defensoria municipal de los Nifios y Adolescentes (DEMUNA)

1 |Programar y controlar la recepcidn y distribucién de recursos alimenticios en los comités del programa Vaso de Leche

Llevar un sistema adecuado de archivo documentario del programa Vaso de Leche

Controlar las condiciones adecuadas de almacenamiento de acuerdo a las Normas Técnicas de almacén.

Realizar los requerimientos para llevar a cabo la adquisicion de insumos para el programa

Preparar y enviar la informacién mensual y trimestral de las raciones del programa del Vaso de Leche

Supervisar la correcta utilizacidn de los insumos y/o productos del P.V.L.

Formular los documentos de gestion que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del P.V.L. como son: Plan de accion, Manual de Procedimientos y directivas

Elaborar, ejecutar, evaluar el plan operativo del drea funcional a su cargo, para garantizar el logro de objetivos institucionales

W|Ivlo|un|s|lw]|m

Reportar la informacion estadistica al jefe inmediato

10|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

COORDINACIONES PRINCIPALES

uesto/drea

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Desarrollo Social,

Coordinaciones Externas:

todas las areas de la entidad.

No aplica.

[FORMACION ACADEMICA

[ Jerimaria
jsscunmkm

:] TECNICA BASICA (102
ANOS)

:ITECNICA SUPERIOR (1 0
2 ANOS)

EUNI\.‘ERSITAREA

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA

OO0O0Ono

COMPLETA

MOODOO

Egresado(é)

| IBachilter
zlﬂtulo/ucenciatura
:lmaestria
:IEgresado
jDoctoradu

I:lTitulo

‘13']'»‘(5_ra¢a(_sy§i‘maciﬁr.i .acadﬁmiqa'ss;earmﬁaf ESPE:ia:iiﬂéd requeridos

TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD EN CARRERAS DE TRABAIO SOCIAL,
SOCIOLOGIA, DERECHO O AFINES POR LA

FORMACION

No aplica

No aplica

.&5e rgi_;u_i_éré‘coleglatur_aj?‘
si [x]no

D. éRequiere habilitacion?

[Js [x]ne

CO,NOCIMIENTOS

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

Egresado 'ﬁtulo

[Normaies legales sobre el Programa Vaso de Leche, Gestién de programas y actividades relacionadas al apoyo social.

Cursos relacionados a programas sociales

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

j z Nivelde Dominio
OFIMATICA . e = =
‘ No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar)

L e '=Nii¢gl:debamf{;io- ol
o No Aplica Intermedio | Avanzado
Ingles X
Quechua
Otros (especificar) X




EXPERIENCIA
Emrigni:iasaggml

Indnque el tiempo total de expenencla Iaboral ya sea en el sector publu:o 0 prlvado
02 afios

Emgngncng Esgegﬁca i

A, lndnque el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en Ia funcmn materia o cargos 5m1|lares

(o1 afi0

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

[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
list ialist: b t
Profesional D Asistente D Aralista D Especiallsta D Coordinador Departamento Sub Garent Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

h/ocacmn de Servicio, Orientacion a resultados y Trabajo en eqmpo
MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial EI Remoto D Mixto

*REMUNERACION REFERENCIALY DU RACION D&“IJQNTﬁATﬁ

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




CAS N2 001-2024

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

e DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO | €ODIGO DEPL
Organo: Subgerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica Unidad Local de Empadronamiento y Programas Sociales

Cargo estructural Jefe de Unidad

Clasificacion SP-EJ: Servidor Piblico -Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Jefe de la Unidad Local de Empadronamiento y Programas Sociales

Dependencia jerarquica Subgerente(a) de Desarrollo Social

Puestos a su cargo: Asistente Aministrativo, Responsable de TDI.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y conducir los programas sociales para mejorar la calidad de vida de la poblacién en situacién de vulnerabilidad y pobreza, promoviendo el ejercicio de
sus derechos, el acceso a oportunidades y el desarrollo de sus propias capacidades, asimismo, actualizar la clasificacién socioeconémica (CSE) de la poblacién del Distrito.

'FUNCIONES DEL PUESTO |

y poner a disposicidn del Titular del Pliégo y de las instituciones que lo

1 |Planificar, organizar, elaborar, actualizar y custodiar el Padrén General

Procesar las solicitudes de clasificacién y actualizacién de la clasificacion socioecondmica.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su jurisdiccidn

Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante FSU.

Remitir a la UCF el archivo digital de la FSU consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que la UCF solicite para los fines de Ia
actualizacidn de clasificacién socioeconémica (ACSE) y otros

u Blwr

Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la jurisdiccion a través del aplicativo de la UFC determine.

Notificar a los hogares sobre los resultados de la aplicacion FSU a través de una identificacién que lo pueda acreditar como tal.

[l RN fep)

Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion vy actualizacién de clasificacién socioecondmica

w

Apoyar al segmento de la poblacidn beneficiaria de los programas sociales para su registro y sea beneficiarios de los programas sociales

10| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misian del puesto/érea
COORDINACIONES PRINCIPALES e e e T

Coordinaciones Internas: e 2 e e : e

Subgerencia de Desarrollo Social, todas las ar.eas de la entidad.

Coordinaciones Externas;

No aplica
FORMACIONACADEMICK ™ ™ 7 DO R T
e S — O e € Sevequiere colegatura
INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a) E]Si Emo
BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN -
[ Jerivaria | X ]pachiler CARRERAS DE SOCIOLOGIA, ECONOMIA, SISTEMAS, | |D. éRequiere habilitacion?
ADMINISTRACION, TRABAIO SOCIAL O AFINES ‘

DSi IEND

:ISECUNDARIA

:I TECNICA BASICA (102

Oooboodo

MOODODO

:Iﬂtulo/l_'zcenciatura

jmaestria

AROs) no aplica
:ITECNICA SUPERIOR (10 ngresado DTitulo
2 ANOS)
EIUNIVERSITARIA :IDoctnrado
ne aplica
—’Egresadc I_IT'ttqu
CONOGIMIENTOS o i !

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

|Eonncimientos afines a la funcién, Gestion de operaciones de focalizacién, conocimiento de ejecucién de encuestas, gestion de programas sociales.

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

Sobre aplicacion de encuestas SISFOH o afines a las funciones.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
MR Nivelde Dominio - L . Nivel de Dominio

B No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word Ingles X
Excel Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar) X




EXPERIENCIA

Egggnenci; ngg[al I

Indzque el tiempo total de experlencla laboral; ya sea enel sector publ:co 0 prlvadu

03 ANOS

Emerienda Esgegﬂca

A. lncflque el tlempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcldn, materia o similar al cargo:

|02 ARDS

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

01 ANO

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o " " Supervisor / lefe de Area o
Analist iall
Profesional D Asistente D naliss D EspRclaleed D Coordinador Departamenta

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

oot D Ge.reme 1 D
Director

No aplica

HAB!LIDAQES?Q:FOMPETE&[CMS :

Vocacion de Servicio, Orientacién a resultados y TeriJO en equlpo.
MODALIDAD DE TRABAIO i

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ s5/.2,000.00 ] Duracion de Contrato | 03 Meses |

“_'-_’:gt..i‘iu --'u




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2024

DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

servir

HERRASRENTA DEL PER QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO ~ CODIGODEPUESTO 22

Organa: Subgerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Unidad Orgdnica no aplica

Cargo estructural Subgerente(a)

Clasificacién EC - Empledo de Confianza

Nombre del cargo/puesto Subgerente(a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Dependencia jerdrquica Gerente(a) Municipal

Asistente Administrativo, jefe de la Unidad de Registrado del Estado Civil, Jefe de Unidad de Gestidn de Riesgos de
Puestos a su cargo: Desastes, Responsable de ATM, Jefe de Unidad de Medio Ambiente, Jefe de Unidad de Limpieza Publica Parques y Ornato
y jefe de Unidad de Seguridad Ciudadana y Guardiania

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar todas las acciones destinadas a proporcionar al ciudadano las condiciones apropiadas para una mejor de calidad de vida, a través de los
servicios de limpieza publica, seguridad ciudadana, mantenimiento de dreas verdes, cuidado del medio ambiente, y prestacién de servicios de saneamiento bésico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar Ias actividades técnico-administrativas de Ia Subgerencia a su cargo.

[y

~

Dirigir, organizar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo Institucional en el drea de su competencia, para el cumplimiento de metas institucionales.

w

Supervisar la ejecucion de actividades y los proyecto de inversion de la Subgerencia a su cargo

4 |Supervisar la aplicacién de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestidn ambiental.

(¥,

Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades, metas y objetivos programadas por el drea a su cargo.

[=2]

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

~

Supervisar y controlar las autorizaciones y certificaciones que corresponde al drea a su cargo.

o

Dirigir y supervisar los servicios de competencia de la Subgerencia a su cargo.

w

Proponer normas y estrategias para la gestidn ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, en concordancia con la normativa de la materia.

10|Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

11|0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
COORDINACIONES PRINCIPALES i : ' e

Coprﬁlnaci_ones-:lﬂ_temag; :

Subgerencia de Servicios Municipa”iés y Gestion Ambiental, todas las areas de |a entidad,

Coordinaciones Externas: i

No aplica.

FORMACION ACADEMICA e i - B Sl : i e

A FORMACONRcRREMICR B R ] [Eeecetsianicn ademica y carcerafespecialidadrequeridos | [CéSerequiere colegiatara?
© INCOMPLETA  COMPLETA hEgreséﬁo{;)  Tx]si [ ne

TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR

:IBachiller UNIVERSIDAD EN CARRERAS INGENIERIA H'D‘-Ertequi ¢ habilitacion?
AMBIENTAL, ECONOMIA, QUIMICO, SOCIOLOGIA O it i E I

:]PRIMARIA
]SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102

AFINES POR LA FORMACION

Zl'l‘ltuloﬂicenc‘fatura ESi I:IND
:]maestria

Oooddod
OO O

ANOS) No aplica
:‘TECNICA SUPERIOR (10 :]Egresado Dﬁtulo
2 ANOS)
EUNIVERSWARIA jDoctcrado
No aplica

_lEgresado I_"ﬁtulo
VQONOCiMIEN?I?Q_"S' ' i i

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

Boliticas plblicas, planeamiento estratégico, inversién publica, modernizacién de la gestion publica, gestion de servicios sociales,

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

Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Municipal, fi calizacion ambiental u acordes con las funciones a desempefiar

Indique los cursos y/o especializacion requeridos: ﬁ@ﬂl :
p




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

g N . _ Nivelde Dominio ‘Nivel de Dominia
OFIMATICA - 2 . . = Ak Doy o 3
i 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 - .
iencia General i i
Indique el tiempo total de experlenma Iaboral va sea en el sector publ:co o prlvadu
03 afios

Experiencia E‘sgeglﬂm il

A. Indique el tlempo de expenencla requenda para el puesto en Ia func:on, materia o similar al‘:argo:

02 afios

N

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

[E afnos

C. Marque el nivel minimo de Puesto gue se requiere como experiencia; va sea en el sector puiblico o privado:

Particante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
i
Profesional Asistente P Coordinadar Departamento

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

Sub Gerente

Gerente o
Director

]

IND aplica

HABILIDADESOCDMPEI’ENCIAS :

lArtxculacmn con el entorno politico, capamdad de gstlon Ilderazgc, vacacibn de servicio; orientacién a resultados; trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto l:l Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial L S/ 3,000.00 —l Duracion de Contrato |

03 Meses |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO oo

servir

| uemmacencw or bl o et DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DELPUESTO _ CODIGODEPUESTO 23

Organo: Subgerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Unidad Organica Unidad de Registro de Estado Civil

Cargo estructural Jefe de Unidad

Clasificacidn SP-EJ: Servidos Publico - Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Jefe de la Unidad de Registro del Estado Civil

Dependencia jerdrquica Subgerente/a de Servicios Muncipales y Gestidn Ambiental

Puestos a su cargo Registrador Civil.

:MISION DEL PUESTO

Planificar, conducir y asumir la responsabilidad en Ia ejecucidn de los procesos y actividades inherentes a los registros del Estado civil en la Municipaliad, de acuerdo ala
normativa legal vigente , con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el registro o Ia inscripcion de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y demds actos que modifiquen el estado civil de las personas, asi

como las que resulten de las resoluciones judiciales, notariales o administrativas que sean susceptibles de inscripcion.

M

Organizar la apertura del pliego, calificacién de expediente y la celebracién de los matrimonios civiles,

Ejecutar y controlar las actividades de registros de nacimiento, matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros, de conformidad con Ias disposiciones emanadas d
del Registro Nacional de Identidad y Estado Civil (RENIEC).

w

Atender y resolver solicitudes de inscripcién de anotaciones marginales de disolucidn de vinculo matrimonial, rectificaciones notariales y/o judiciales, de adopciones
administrativas y/o judiciales de acuerdo con la normatividad vigentes.

Expedir las copias certificadas de partidas de Registro Civil, garantizando su intangibilidad.

Adoptar las disposiciones mas adecuadas para garantizar la seguridad de los libros y demas documentos que amparen los asientos de los registros.

Coordinar con los érganos y dependencias de RENIEC y otras sobre asuntos de competencia de la unidad de Registro Civil.

5

6

7 |Supervisar y asesorar a los centros poblados en el drea de su competencia (registro o inscripcion de nacimiento, matrimonios, defunciones, divorcios y otros).
8

9

Procesar los informes estadisticos de hechos vitales e informar a la RENIEC,

10|Organizar y brindar los Servicios establecidos en el Texto Unico de Procedimientos (TUPA) de su competencia, asi como aquellos que se le designen por Ley.

11[Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental, todas las areas de la entidad.

Coardinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA S o T T e

A FORMACION ACAD| | [ereradofsifsiuadién académica y carrere/espedaidad requerdes ] C.¢ Serequiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ljl‘i.greskado(a) si [Iwe

TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
]Bachi!ler UNIVERSIDAD EN CARRERA DE DERECHO O AFINES
POR LA FORMACION

| X Jritulo/ticenciatura [x]si o

P. Requiers habilltacion?

jPRIMARIA
| Jsecunparia

OO0O0O0
MOOOO

[ ] recnicasasica 102 :[maestria
ARNOS) No aplica
:'TECNICA SUPERIOR (10 :] Egresado DTitulo
2ANOS)
EUNIVERSITARIA :IDoctorado
No aplica
—ligresado I—lTitU|O
CONOCIMIENTOS _ L R L
A. Canocimientos Tecnicas priﬁ.cipales requeridos para. el pdesto (no }aquiere sustentar con documentos):
[Aplicat?vo Informatico de RENIEC para registro de hechos vitales, Legislacién de RENIEC _I

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

Curso de capacitacién sobre procedimientos de Registro del Estado Civil.

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

' Nivel de Dominio 7 'nweldeDominig
OHMATIQ‘_ No Aplica Basico Intermedio | Avanzado , No Aplica Basico /ﬁﬁter\m jo_ | Avanzado
Word X AV\DA ny = X //‘ - ” 3
Excel x /Yy g X Lo/ _
Power Point x (S boidfeiin) x Ve
Otros (especificar) X 12 AS jj ) / :




Eggnencia Gengm

Indique el tiempo total de expenencm Iaboral ya sea en el sectur puhhco 0 privado

|03 afios

El cia Especifica

A, Indlque el tlernpo de expenencla requeruda para el puesto en Ia funcufm rnaterla o simi

02 afios

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

[02 afios

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

Particante Auxiliar o s . Supervisor / lefe de Area o Gerente o
) = Analista Especialista Sub Gerente
Profesianal Asistente Coordinador Departamento

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

Iﬂo aplica

‘HABILIDADES o COMPEIENCIAS .

[E:cacnén de Servicio, Orientacion a resultados v Trabajo en equlpo

MODALIDAD. BE’ ?RABNQ

Presencial Remoto [:] Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTR

Remuneracion Referencial | S/ 2,500.00 | Duracion de Contrato [ 03 Meses ]




: MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024
seMT E PEASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HuMANOS
HERBAMENTA DL i et -

e tiis it o T e R GRS eovoios voesTo e
Organo: Subgerencia de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental

Unidad Orgdnica Unidad de Gestidn de Riesgos de Desastres

Cargo estructural Jefe de Unidad

Clasificacion SP-EJ: Servidor Piiblico - Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Jefe de la Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres

Dependencia jerdrquica Subgerente(a) de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental

Puestos a su cargo: Técnico en Seguridad

MISION DEL PUESTO b i R AT
Planear, desarrollary supervisar la ejecucién de los procesos, procedimientos Yy acciones inherentes a gestion del riesgo de desastres, de acuerdo a la normativa legal
vigente, asumiendo la responsabilidad del dmbito de su competencia a efectos de contribuir con el cumplimiento de metas y logros institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO ! Mo " G e e

1 |Proponer y ejecutar el Plan Anual de Defensa Civil conforme a las directivas y norma sobre la materia.

2 |Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra incendios, evacuacion, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios para
3 |Coordinar simulacros de desastres y otras acciones con el Sistema Nacional de Defensa Civil en las instituciones educativa, publicas y privadas.

4 |Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de gestién de riesgos de desastres del distrito, en el &mbito de su com petencia.
5
6
i

Realizar las funciones de Secretario Técnico de la Plataforma Distrital de Defensa Civil del Distrito

Desarrollar y cumplir con la programacion de inspeccion y control de locales publicos y privados establecidos.

Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil,
Identificar y organizar acciones de prevencién, mitigacion e incorporacién de Iz Gestion del Riesgo de Desastres en la Oficina de Defensa Civil conforme a sus
competencias y en coordinacién con las demas dependencias involucradas.

Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) para el otorgamiento de las Licencias de Funcionamiento y Espectaculos Publicos no Deportivos,
en la jurisdiccién del distrito.

10]Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.
et

8

9

CDORblNACIONES.FRINCIPAI:ES | i
Coordinaciones internas: T, s i T e

Subgerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental, todas las areas de Ia entidad.

Coordinaclones Externast |1 e

No aplica.

[FORMACION ACADEMICA : _ AL T )

AESRMEge toemen N [B) Grado(s)/situacién académica y carrera/espocalidad requeridos F"i@"3&*‘?‘11‘"?'":?;@!05‘“&'??3'
 INCOMPLETA COMPLETA :]Egresada(a) ' ' I:[Si ENO

TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR I
:l Bachiller UNIVERSIDAD EN CARRERAS DE INGENIERIA, D, {Requiere habilitacion?
ADMINISTRACION O AFINES POR LA FORMACION - o

Eﬂtula/ucen:iatura DS] END
jmaestria

:]PRIMAR!A

jSECUNDARIA

j TECNICA BASICA (102

Oodooao
MOOOO

Af0s) No aplica
[ Jrecnica superior (1 0 ]Egresado [Jrituto
2 ARQS)
EUNIVERSITAR#A :lDoctorado
No aplica

—'Egresadc l_l‘ﬁtulo
CQNQGMIENTOS i il e

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

LProcedimientos administrativos, Procedimientos de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones, gestién de riegos de desastres, Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Des]

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestion de Riesgos de Desastres, u otros relacionados; Capacitacion en ejecucién de acciones técnicas en defensa civil y gestién de riesgos de desastres,

|Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

SMATE Nivelde Dominio T Cnass Nivel de Dominio r
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado L e No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point Otros (especificar) X
Otros (especificar) LN




EXPERIENCIA

Experjencia | ral

lnd|que el t|empo total de EXpEl‘lEnCla Iaboral ya sea en el sector publlco [¢] pnvado

02 afios

Engengia E;gegiﬁca

A, Indique el t|empo de expenencla requerrda para el puesto en fa funcron, méteria o similar al cargb:

[01 a0

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

[01 afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o < Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
G
Profesional [' Asistente D Anisiista D Especialista D Coordinador Departamento SUb Gitante Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de Servicio, Orientacion a resuitadus y Trabajo en eqmpo
MQDAI.ID;\D DE TRABAIO o

Presencial 'I] Remoto D Mixto

z g ek

.a'EMu:m;mcnomi‘,uE;E-ssfm_émix‘qgaacpgu:gachu;w

Remuneracion Referencial | s/2,200.00 Duracion de Contrato [ 03 Meses |




- MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2024
serw ] DE ASILLO PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
HERRAMENTA BEL FEAL) CUECRECE. .

PETRCRGON peceuese N O et s b
Organo: Subgerencia de Servicios Municipales y Gestidon Ambiental

Unidad Organica Unidad de Gestidn Municipal

Cargo estructural Especialista Administrativo

Clasificacién SP-EJ: Servidos Publico - Ejecutivo

Nombre del cargo/puesto Responsable de la Unidad de Gestidn Municipal

Dependencia funcional: Subgerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
AR D

Ejecutar actividades de naturaleza operativas y técnico-administrativas inherentes a la Administracién de los servicios de agua potable y alcantarillado en el Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar la gestién de la UGM

Implementar y cumplir Ia normativa que regula el desarrollo de los servicios de saneamiento, asi como la atencion y orientacién del usuario para la correcta aplicacion

Otorgar conformidad para la autorizacion de instalacion de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento, previa inspeccion

Suscribir contrato de suministro con los usuarios por los servicios de saneamiento

Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

Promover la participacién de la poblacidn en la operacidn, mantenimiento, ordenamiento y modernizacién de los servicios de saneamiento

Organizar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a nivel de Ia poblacién rural.

Informar semestralmente el estado fisico de Ia infraestructura sanitaria y mensualmente el estado financiero a la Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Resolver en primera instancia administrativa los reclamos presentados por los usuarios.

Sle|o|v|o|v|s|w|m|

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental, todas las areas de la entidad,
COOfdi!‘l"ai:iél_\es,sE_ktema's; ; T T— - T - - e

No aplica.
EORMACION ACADEMICA . j e e o i
'A...FO'RMAG_IQN;ACﬁDEMim_ : S B) Gra "')ﬁ;ltq?z;drigcaggr'-iic;a}_ygqarmtaifesnwa;l,lﬁadgﬁeqii'erl‘dﬁs-' s c,_gfgéggggig:e-_;ygegiat?r_
INCOMPLETA COMPLETA Egreddiofa) BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN DSi El'“
CARRERAS DE INGENIERIA O SANITARIA, o
[ Jerivaria Eaachiller INGENIERIA AMBIENTAL, SOCIOLOGIA, D.¢Requiere habilitacion?

jsscummm

j TECNICA BASICA (10 2

ADMINISTRACION O AFINES A LAS FUNCIONES DEL

jﬁtuln/u‘cenciatura CARGO Ds‘n EINQ
:lmaestria

OO0O0O0nO
MOOOO

ARNOS) No aplica
:ITECMCA SUPERIOR (1 0 :,Egresado DTitqu
2 ANOSs)
EUNIVERSITARIA jDDCtDrado
No aplica
—,Egresadu l_lTltqu
.COND_CIM!ENTO% : : - S .

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

Administracion de servicios de agua potable Yy saneamiento, Procedimientos administrativo general, Conocimiento y manejo de gestién municipal, Dominio del idioma materno predomfnd

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

Cursos sobre administracion de servicios de saneamiento.Curso en Gestion Municipal

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

& Nivekde Dominio i i nNivelde Dominia e
QE_:IMATICA' No Aplica B.a.sico Intermedio | Avanzado il | NoAplica Basico Intermedio | Avanzado
Word . X Ingles X
Excel X Quechua x
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)




EXPERIENCIA

55& iencia §g §§ . : 1
] que el tlempo total de expenencxa Iaboral yaseaenel sectur publico o privade
|03 afos

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de expenenc:a requenda para el puesto en Ia funcmn, materia o similar al cargo:

|22 afios

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 Ppuesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o . Supervisor / lefede Area o Gerente o
Analista E ialista Sub G t
Profesional D Asistente D M D Spectalis D Coordinador Departamento HRRErente Directar
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

lNiaplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|_ocacmn de Servicio, Orientacién a resultados y Trabajo en eqmpo.

MODALIDMDETRABNG

Presencial Remoto l___l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRA

Remuneracion Referencial | S/ 2,200.00 j Duracion de Contrato 03 Meses

\



