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PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

CAPITULO|

. GENERALIDADES

1.4 ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA
RUC N° 120191121954

1.2 DOMICILIO LEGAL
Plaza Jorge Chavez S/N.

1.3 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El objeto de la convocatoria es la Contratacion Administrativa de
Servicio para la prestacion de servicios en la Municipalidad
Provincial de Acobamba.

1.4 DEPENDENCIA A CARGO DE LA CONTRATACION
Ef Comité de evaluacion y Seleccion de C.A.S. ano fiscal 2020.

1.5 BASELEGAL

Las Bases contenidas en los numerales que a continuacion se

consignan corresponden estrictamente al Proceso de Seleccidon

por Concurso Piiblico de Méritos para la contratacion de acuerdo a

lo reguiado por:

« Laley Organica de Municipalidades N° 27972.

e Ley N° 27444, Leydel Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28411, Ley Genera del Sistema Nacional de Presupuesio Aprobado
por D.S. N° 304-2012-EF,

«  D.U. N° 014-2020, Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Aho Fiscal
2020.

e« Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especiai de
Contratacion Administrativo de Servicios.

e« Decreto Supremos N° 075-2008-PCM Reglamento del D. Ley. N° 1057
modificada por el Decreto Supremo N° 065-2011- PCM.

e Ley N° 26771, que reguia la prohibicién de ejercer la facultad de
Nombramiento y Contratacion de personal en el sector publico en caso de
parentesco y normas complementarias.

¢ Ley N° 29973, leyGeneral de ia Persona con Discapacidad.

+ Ley N° 27806, Ley de Transparenciay de Acceso a la Informacion Poblica.

« Decreto de Urgencia N° 016-2020, DECRETO DE URGENCIA QUE ESTABLECE
MEDIDAS EN MATERIA DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR pPUBLICO

e« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-201 SERVIR/PE. Que otorga el
10% de bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas.

e Resolucion de Alcaidia N° 363-2017-ACO-ALC/MPA, de fecha 10 de agosto
del 2017, oque designa a la Comision Evaluadora y seleccion de personal para el
Ejercicio Fiscal 2017.

« Las demas disposiciones gue resuiten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios CAS-2017.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

1.6. REQUERIMIENTO DE PLAZAS PARA PROCESOS DE CONVOCATORIA
| i~ CAS 2020
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REMUN.

ITEM | siGLas CARGO ESTRUCTURAL MENSUAL MESES
1 §-1 |SECRETARIA /ALCALDIA S/. 1,350.00 3 meses
2 AA-1 [ASISTENTE ADMINISTRATIVO / ALCALDIA s/. 1,200.00 3 meses
3 CH-1 [CHOFER /ALCALDIA S/. 1,500.00 3 meses
4 A-1 |AUDITOR/ OCI s/. 1,800.00 3 meses
5 AA-1 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO / SECRETARIA GENERAL 5/. 1,200.00 3 meses
& AA-1 JAUXILIAR ADMINISTRATIVO / SECRETARIA GENERAL S/. 1,100.00 3 meses
7 51 SECRETARIO GENERAL / SECRETARIA GENERAL S/. 2,200.00 3 meses
8 TA-1 |TECNICO ADMNISTRATIVO / IMAGEN INSTITUCIONAL 5/. 1,200.00 3 meses
9 s-1 SECRETARIA / GERENCIA MUNICIPAL s/. 1,350.00 3 meses
10 S1 SECRETARIA / GERENCIA DE ADMIMNISTRACION S/. 1,250.00 3 meses
11 TP-1 TECNICO PAD / INFORMATICA s/. 1,200.00 3 meses
12 AAJ-1 [ASISTENTE TECNICO DE ASESORIA JURIDIO / ASESORIA LEGAL s/. 1,700.00 3 meses

13 AA-1  [ASISTENTE ADMINISTRATIVO JABASTECIMIENTO S/. 1,650.00 3 meses
14 AA-3  [AUXILIAR ADMINISTRATIVO / ABASTECIMIENTO 5/. 1,100.00 3 meses
15 | EAJ-1 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JEFE / ABASTECIMIENTO s/. 2,200.00 3 meses
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (EJECUCION CONTRATUAL Y ADQUISICIONES
16 | EA2 |y spastecimienTo /. 1,800.00| 3meses
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ~ PROCESOS DE SELECCION /
17 | EA-l | gaSTECIMIENTO s/. 165000 3meses
18 AA-1  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO / PATRIMONIO S/. 1,100.00 3 meses
19 MJ-1 |MECANICO JEFE / UNIDAD DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS s/ 1,700.00 3 meses
20 M-1  |MECANICO / UNIDAD DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS s/. 1,500.00 3 meses
21 AA-1 |ASISTENTE ADMNISTRATIVC /UNIDAD DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS s/. 1,500.00 3 meses
22 |OMD8-1|0PERADOR DE MAQUINARIAS 08 / UNIDAD DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS s/. 1,700.00 3 meses
23 OM-2 |OPERADOR DE MAQUINARIAS / UNIDAD DE MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS s/, 1,500.00 3 meses
24 OM-1 |OPERADOR DE MAGUINARIA-CAMIONETA / UNIDAD DE MAQUINARIAS ¥ EQUIPQS s/. 1,250.00 3 meses
25 AA-1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO / TESORERIA 5/ 1,100.00 3 meses
26 TA-1 [TECNICO ADMINISTRATIVO / TESORERIA S/ 1,500.00 3 meses
27 T-1 |TESORERC / TESORERIA s/. 2,200.00 3 meses
28 AA-1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO /UNIDAD DE CONTABILIDAD S/. 1,100.00 3 meses
29 TA-1 [TECNICO ADMINISTRATIVO / UNIDAD DE CONTABILIDAD S/. 1,500.00 3 meses
30 51 SECRETARIA /GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO S/. 1,250.00 3 meses
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il / UNIDAD DE PLANIFICACION Y
31 | EA1l lpacionNALZACION s/.  2,200.00| 3meses
39 AA-1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO / UNIDAD DE SERVICIO AL CIUDADANQ Y 3 meses
REGISTRO CIVIL s/. 1,050.00
TRABAJADOR DE SERVICIOS -GUARDIAN ESTADIO/UNIDAD DE SERVICIO AL
33 ) TSGE-1 |ypApANG Y REGISTRO CIVIL s/, 1,050.00 3 meses
TRABAJADOR DE SERVICIOS- GUARDIAN CEMENTERIC /UNIDAD DE SERVICIO
34 | TSGC-1 {5\ cjuDADANO Y REGISTRO CIVIL s/.  1,050.00 3 meses
TRABAIADOR De SERVILTOS- GUARDIAN DE LA CASA DE LA JUVENTUD JUNIDAD BE
35 | TSGCI-1 |servICio AL CIUDADANO Y REGISTRO CIVIL s/. 1,150.00 3 meses
36 AR-1 |AUXILIAR DE RECAUBACION / UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA s/. 1,100.00 3 meses
37 AF-1 [ANALUISTA DE FISCALIZACICN / UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 5/. 1,350.00 3 meses
38 TT-1 |TECNICO EN TRANSITO / UNIDAD DE TRANSPORTE 5/. 1,700.00 3 meses
39 IT-1 |[INSPECTOR DE TRANSITO / UNIDAD DE TRANSPORTE s/ 1,350.00 3 meses
40 S-5 |SERENOS / UNIDAD DE SEGURIDAD S/. 1,200.00 3 meses
41 ES-1 |ESPECIALISTA EN SEGURIDAD / JEFE SERENOS s/. 1,700.00 3 meses
42 EC-1 |EJECUTOR COACTIVO / UNIDAD DE EJECUCION COACTIVO s/. 2,200.00 3 meses
43 OM-1 |OPERADOR DE MAQUINARIA / UNIDAD DE LIMPIEZA PARQUIES Y JARDINES 5/. 1,500.00 3 meses
44 TS-1 {TECNICO SANITARIO /UNIDAD DE LIMPIEZA PARQUES Y JARDINES s/. 1,350.00 3 meses
45 | ACR-2 |AYUDANTE CARRO RECOLECTOR / UNIDAD DE LIMPIEZA PARQUES Y JARDINES 5/. 1,050.00 3 meses




46 | TS)-3 |tRABAJADOR OE SERVICIO - JARDINERO / UNIDAD DE LIMPIEZA PARGUES Y JARDINES s/. 1,050.00 3 meses

47 § TSB-5 {TRaBAJADOR DE SERVICIO - BARREDOR / UNSDAD DE LIMPIEZA PARQUES Y JARDINES s/. 1,050.00 3 meses

48 | TPT-1 [TECNICO EN PLANTA DE TRATAMIENTO / UNIDAD DE LIMPIEZA PARQUES Y JARDINES | S/. 1,050.00 3 meses
T N URIDAD - GUARDIAN PLANTAD ATAMIENTI NIDAD D

49 | TS-1 [y |mpieza PARQUES Y JARDINES 5/. 1,050.00 3 meses

50 | TSR-1 [TRABAJADOR DE SERVICIO - RECICLADOR / UNIDAD DE LIMPIEZA PARQUES ¥ JARDINES s/. 1,050.00 3 meses

51 | AA-1 IAUXILAR ADMINISTRATIVO / GERENCIA DE DESARROLLO URBANG ¥ RURAL s/.  1,100.00 3 meses
AUXILIAR ADMINISTRATIVO / SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO ¥

52 | AA-l |AcoNDICIONAMIENTO TERRITORIAL S/, 1,050.00| 3 meses
ARQUITECTO / SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANG ¥

53 | Al | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL s/. 220000 3meses
ASISTENTE TECNICO / SUB GERENCIA DE PLANEAMITENTO URBANO ¥

54 | AT-1 | CONDICIONAMIENTO TERRITORIAL s/.  1,10000] 3meses
ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL / UNIDAD DE DEFENSA CIVILY GESTION BF

55 | EDC-1 |piesaos DE DESASTRES s/.  1,700.00| 3 meses

56 | AA-1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO / UNIDAD DE ESTUDIOS DE INVERSION S/.  1,050.00 3 meses

57 | AT-1 |ASISTENTE TECNICO /UNIDA DE ESTUDIOS DE INVERSION S/.  1.100.00 3 meses

58 | IC-1 [INGENIERO CIVIL - JEFE / UNIDAD DE ESTUDIOS DE INVERSION S/, 2.400.00 3 meses

59 | IC-1 [|INGENIERO CIVIL/ UNIDAD DE ESTUDIOS DE INVERSION S/, 2,200.00 3 meses
AUXILIAR ADMINISTRATIVO / UNIDAD BE SUPERVICION ¥ LIQUIDACION DE

60 AA-1 OBRAS s/. 1,050.00 3 meses
TNGENIERD CIVIL - JEFE / UNIDAD DE SUPERVICION ¥ LIQUIDACION DE

61 IC-1  |5pras s/. 2,400.00 3 meses

62 | IC-1 [INGENIERO CIVIL/ UNIDAD DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE OBRAS s/.  2,200.00 3 meses

62 C-1 |CONTADOR / UNIDAD DE SUPERVICION Y LQUIDACION DE OBRAS /. 1,700.00 3 meses

64 | AT-1 |ASISTENTETECNICO /SUPERVICION Y IQUIDACION DE OBRAS s/, 1,100.00 3 meses

65 | 51 |secrevaria / GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POBLACION VULNERABLE| S/, 1,250.00 | 3 Meses

66 | CH-1 [CHOFER/GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POBLACION VULNERABLE | S/.  1,300.00 3 meses
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PCA 7 SUB GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL

67 | AA-L |y popIACION VULNERABLE s/, 1,150.00| 3 meses
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 7 SUE GERENCIA DE DESARROLLO

68 | EPS-2 lsociaL Y POBLACION VULNERABLE s/. 1,80000| 3 meses
PROMOTOR SOCIAL /SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POBLACION

69 P51 lyuineraBLe s/, 1,800.00 3 meses
PROMOTOR CULTURAL /5UB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥

70 | PG lonpiacion VULNERABLE S/.  1,800.00 3 meses
ABOGADO / SUB GERENCHA DE DESARROLLO SOCIAL Y POBLACION

71} Al LyINERABLE s/.  1,800.00 3 meses
ASISTENTE ADMNISTRATIVO / SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

72 | AA-l p0BLACION VULNERABLE / OMAPED- DEMUNA $/.  1,200.00| 3 meses
EMPADRONADOR / SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ POB LACION

73 | Bl lyyinerasie s/. 120000 3meses

74 | TA-5 [TECNICO AGROPECUARIO / SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO | S/.  1,350.00 3 meses

75 TA-1 |TECNICO AMBIENTAL /UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL S/. 1,350.00 3 meses

76 | EGA-1 |ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL / UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL | S/. 1,700.00 3 meses
ESPECIALISTA EN PYMES Y TURISMIO / 5UB GERENCIA DE DESARROLLO

77 | EMT-1 feeqnomico S/.  1,800.00 3 meses

78 TS-1 |TECNICO EN SANIDAD / MATADERO MUNICIPAL 5/. 1,200.00 3 meses

79 TS-1 |TECNICO EN SEGURIDAD - GUARDIAN MATADERQ MUNICIPAL s/. 1,100.00 3 meses




PROCESQC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

El perfil y las caracteristicas del personal a requerir y las
condiciones esenciales del contrato estan definidos en el capitulo Il
de ia presente base.

CAPITULO I

ETAPAS DE LA SELECCION

21 EL CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION ES, DEL 03 DE MARZO HASTA 31 DE MARZO DEL
2020.

CRONOGRAMA DE LAS ETAPAS DE SELLECCION

Pagina




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

TTENAL e e DETALLE: ~ ¢ -+ o FECHA- - o HORA -0 ‘GBSERVACION:
Publicacion de la convocatoria en el perigdico
mural de la Municipalidad Provindiat de
Acobamba y en !a pagina web de l2

1 | Municipalidza del 06 al 18 de a partir de las
{https://muniacobamba.gob.pe/) v en la marzo del 2020 10:00am
Direccién Regional de Trabajo y Promacidn del
Empleo
5 Presentacion curricular, en mesa de partes del 19 al 20 de de 8:10ama 5:30
dela Municipalidad Provincial de Acobamba|  marzo del 2020 pm
: . . SELECCION
3 |Evaluacion Curricular 23 de marzo del
2020
Publicacion de Ja Evaluacion Curriculary TODOS LOS
4 Aptos en el periddico mural de la 23 de marzo del 3 :PTOS PASAN A
Municipalidad Provincial de Acobamba y en 2020 5:30pm VALUACION DE
la pagina web de la Municipalidad CONOCIMIENTO
{https://muniacobamba.gob.pe/) S
24 de marzo del Especialistas y
Evaluacién de conocimientos en el 2020 9:00am 5 10:00am jefes de dreas
5 lauditorio de ia hacienda de Ia juventud (20 Asistantes,
preguntas } 25 de marzo del 9:00am 2 10:00am i
: 2 10:00a
2020 auxilia rgs,
secretarias,
Publicacién de resultados de evaluacién de 26 de marzo del TODOS LOS
<] L. 4:30pm APTOS PASAN A
conecimiantos 2020
ENTREVISTA
27 de marzo del :
7 | Absolucion de reclamos (sala de regidores) de 8:00am a
2020 12:30md
del 30y 31 de Se publicara
8 Entrevista Personal en el auditorio de fa marzo del 2020 al |de 8:30am a 1:00pm cr::ogr:mal:e
) A . ] uerdo a
haciends de !a juventud 01y 02 de abril del | y 3:05pm a 5.30pm cantidad de
2020 postulantes

publicacién del Resultado Final en i

periédico mural de la Municipalidad

9 |Provincial de Acobamba y en la pagina web |03 de abril del 2020
de la Municipalidad

(https://muniacobamba.gob.pe/)

a partir de las
3:00pm

de 8:30am 2 1:00pm

10 |Adjudicacion de piazas 06 de abril del 2020  3:05pm a 5.30pm

SUSCRIPCION DECONTRATOS ... .0 U
a partir de las
8:00am

11 |Suseripcion de contratos e inicio de labores l 07 de abril del 2020

Nota: Los que no cumplan los requisitos minimos, segin los Perfiles
de Puestos y no consignen adecuadamente el cédigo al cual postutan
no podran participar y/o seran descalificados en el presente proceso

2.2 PRESENTACION DE SOBRE
La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas

a la Comision Especial de Evaluacion CAS 2020, conforme al
siguiente detalle:

“ @- MORES ; UN[CW&L?E@EAS;&G;’ENQ;RE MURICIPALIGAD PR wircHAEINA
[P % e ' {opcnl G {{"}ﬁ:&yéa

s f ‘}rj <t s i’%‘ - 7 - 4

M;.'un-fn-p”...,,‘ {’w i e e ; ‘e&m %f faol y 2

CUC Damind ; A o s (o e T T i efs s yone T

‘ Qifm o oo 1A i Sarmients Eogr e Landdo Mordor”
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e YA

o DE LA CORMISION




PROCESC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

[Em] 0 o . DETALE = o . . o  FECHA _ " HORA - | OBSERVACION|
publicacién de la convocatoria en el periddico
mural de I Municipalidad Frovincial de
Acobamba y en la pagina web dela

1 |Municipalidad
[https:/,"muniacobamba.gob.pe/’) yenla
Direccion Regionat de Trabajoy Promocidn del
Empleo

del 06 al 18 de a partir de las
marzo del 2020 10:002m

presentacién curricular, en mesa de partes del 19 al 20 de de 8:10ama 5:30

2
de la Municipalidad Provincial de Acobamba| marzo dei 2020 pm
' ' ' .~ “SELECCION _ R
23 de marzo del
3 iEvaluacién Curricuiar 3 ae ma de
2020
{ TODOS LOS
Publicacion de la Evaluacion Curriculary o
- APTOS PASAN A
Aptos en el perigdico mural dela 23 de marzo del
4 T - 5:30pm EVALUACION DE
mMunicipalidad Provincial de Acobamba y en 2020
. N CONOCIMIENTO
la pagina web de la Municipalidad s
(https://muniacobamba.gob.pe/)
24 de marzo del Especialistas y
Evaluacion de conocimientos en el 2020 9:00ama 10:008M | e de dreas
5 lauditorio dela hacienda de la juventud {20 Asistentes
preguntas ) 25 de marzo del 9:00am a 10:00am i I
: : auxiliares,
2020 o
secrgtarias
. .. DOS LOS
publicacion de resultados de evaluacion de 26 de marzo de! 10
& L 4:30pm APTOS PASAN A
conocimientos 2020
ENTREVISTA
27 de marzo del :
7 | Absolucion de reclamos (sala de regidores) de 8:00am a
2020 12:30md
del 30 y 31 de Se puiblicara
8 Entrevista Personal en el auditorio de fa marzo del 2020 al [de 8:30ama 1:00pm cronogm:malde
acuercdo ala
i la ] i : .
hacienda de la juventud 01y 02 de abril del | v 3:05pm a 5.30pm cantidad de
2020 postulantes
Publicacian del Resuitado Final en el
periodico mural de la Municipaltdad .
a partir de las

o |Provincial de Acobamba y en la pagina web | 03 de abril del 2020
de Iz Municipalidad
(https:,f/mun’sacobamba.gob.pe/}

3:00pm

de 8:30am & 1:00pm
10 |Adjudicacion de piazas il 20
judicacio plaza 06 de abril del 2020 4 3:050m 3 5.30pm

E

Nota: Los que no cumplan los requisitos minimos, segun los Perfiles
de Puestos y no consignen adecuadamente el codigo al cual postulan
no podran participar y/o seran descalificados en el presente proceso

. SUSCRIPCION DECONTRATOS ... /0 o o
a partir de las
8:00am

suscripcion de contratos e inicio de labores | 07 de abril del 2020

22 PRESENTACION DE SOBRE

La presentacion se efectuara en un sobre cerradoy estaran dirigidas
a la Comision Especial de Evaluacion CAS 2020, conforme al
siguiente detalle:

(PALIDAD PROVINCIAL
DE LOBAM

i

, 8 . MUNICIPALIDAD proTRENE
gk /%a;:t:m oA

] Lt L
hdez Huaman o " i Er i
e EMERD DE Lk COMISION G R e i

QRGN SAE




PRCCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

» El postulante sera responsable de la exactitud y veracidad de
los documentos presentados.

» Los formatos podran ser llenados por cualquier medio,
incluyendo el manual, debiendo llevar el sello y la ritbrica del
postulante.

Sefiores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ACOBAMBA — HUANCAVELICA
Atencion: Comité Especial de Evaluacion.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 001-2020/MPA-HVCA /CEE - CAS
SOBRE N° 1: SOBRE CURRICULAR

NOMBRES Y APELLIDOS:

CODIGO AL CUAL POSTULA: _________.~
N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR:

2.2 1. Contenido de los Sobres:
Se presentaran en un (1) original. La documentacion a
presentar seran en copias legibles, DEBIDAMENTE
FOLIADOS y con SEPARADORES SEGUN SE SOLICITE.
Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado
se tendran como NO PRESENTADAS. Asimismo, los
documentos no legibles no seran considerados para la
evaluacién. Del mismo modo, una vez culminado el presente
proceso los sobres quedaran en archivo del proceso, POR LO
QUE NO PROCEDERAN LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION.

SOBRE CURRICULAR

Documentacion de presentacion obligatoria:

a)
b)

c)
d)
e)

Copia del DNI del postulante.

Suspensién de cuarta categoria, pasado los s/.1,500.00 (caso de
incumplimiento de la presentacion de 4ta categoria se procedera ai
descuento correspondiente)

Ficha RUC obligatorio.

Declaracion Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01

Hoja de vida documentado debidamente firmado Anexo N° 02, en
copia simple y foliado, los cuadros relienados debera ser sustentado
con la documentacion correspondiente. La informacion consignada
en la hoja de vida, tiene caracter de declaracion jurada; por lo que, el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior.
Declaracion Jurada en la que el postulanie declare que no se
encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar
c::gr_;E el Estado, Anexo N° 03




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

g) Declaracion Jurada en la que el postulante senale que no recibe del
Estado doble percepcion de ingresos, Anexo N° 04

h) Declaracion Jurada en la que el postulante declare algun parentesco
que tuviese con funcionarios de la Municipalidad Provincial de
Acobamba, Anexo N° 05

i) Declaracion Jurada de carta de presentacion de experiencia en el
objeto de la contratacion, Anexo N° 06

j) Declaracion jurada de contar con buena salud fisica y mental Anexo
N° 07

k) Declaracién jurada de no estar inscrito en el Registro de deudores
Alimentarios Morosos, Anexo N° 08

I) Declaracion jurada de no tener vinculo laboral en otras entidades de
la Regidon de Huancavelica , Anexo N° 09

m) La acreditacién_de la experiencia laboral, se constatara con
contratos, certificados y/o constancias y ordenes de servicios.

NOTA:

1. De no ser llenado la informacién, tal cual indica en los anexos, sera
causal de descalificacion.

2. Toda documentacion presentada (incluido curriculum) debera estar
debidamente firmando por el postulante, debe estar foliado y
fedateado por los fedatarios de la Municipalidad Provincial de
Acobamba, caso contrario no seran considerados para la evaluacion.

2.3. PROCESO DE EVALUACION:
* | a evaluacion de POSTULANTES se realizara en dos (02) etapas:
* Cada fase de la evaluacion es excluyente para la siguiente etapa.
* Los aspectos que no son considerados en la presente base de
convocatoria, seran deliberados y resueltos por la Comision
Evaluadora
* E} postulante con discapacidad, debidamente acreditado con el
certificado de CONADIS, tendra derecho a una bonificacién adicional
del 15% scbre el puntaje total obtenido.
* El| postulante que acredite documentadamente ser personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas, tendra derecho a una
bonificacién del 10% del puntaje total obtenido.

PRIMERA ETAPA

2.3.1 Evaluacion del Sobre Curricular

Se verificara que el sobre curricular cumpla con los
requerimientos minimos contenidos en el Capitulo Il de las
presentes Bases. Las propuestas que no cumplan dichos
requerimientos no seran admitidas, quedando descalificada.
Soélo a aquellas propuestas admitidas, el Comité Especial de
Evaluacion — CAS, del aiio fiscal 2020 aplicara los FACTORES
DE EVALUACION, seiialados en cada caso, como se detalla a
continuacion:

e La evaluacién curricular es en funcion a 50 puntos de
acuerdo a los factores de evaluacién para cada item segin
profesion.
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2.4.

+ La evaluacion curricular dentro del proceso de seleccion
tendra un maximo de 50 puntos y un minimo de 20 puntos, el
postulante que no alcance el puntaje minimo requerido sera
declarado NO APTO.

SEGUNDA ETAPA

2.3.1. Entrevista personal: La entrevista personal es en funcion a 50
puntos.

» La entrevista personal dentro del proceso de seleccion tendra un
maximo de 50 puntos y un minimo de 20 puntos, el postulante que
no alcance el puntaje minimo requerido sera declaradec NO
APTO.

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Efectuada la evaluacion, se publicard un cuadro de méritos en el
orden de puntaje que alcanzaron los postulantes, en caso de empate,
se priorizara al postulante que tenga mayor experiencia laboral, en
caso persista el empate se procedera a evaluar en el dominio de
Cargo en el acto de la adjudicacion.

La relacién de resultados seran publicadas en la vitrina informatica
de la Municipalidad Provincial de Acobamba y en el portal web de la
institucién http://www.muniacobmba.gob.pe

2.5. ADJUDICACION DE PLAZAS

2.6.

v Para la adjudicacion de plazas, el postulante ganador debera
portar su DNI y todos los documentos originales presentados en la
hoja de vida que hace referencia el literal i) del numeral 2.2 de la
presente base.

v Para que el postulante adjudique una determina plaza, se
establecera un ranking de méritos, quedando APTO para la
adjudicacién de plazas segin estricto orden de meérito y su
posterior suscripcion de contrato.

NOTA: Los participantes que no hayan resultado ganadores podran
recoger sus sobres después de 24 horas, de culminado el proceso de
seleccion. La entidad se reserva el derecho de ponerlos a disposicion

para los fines que sean convenientes.

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Dentro del plazo maximo de cinco (03) dias habiles contados a partir
dia siguiente de la adjudicacion debera tomar posesion de cargo;
caso contrario, vencido dicho plazo si el seleccionado no se
presente, se procedera a notificar al siguiente postuiante dentro del
orden de mérito; para que, en el plazo sefialado anteriormente se
proceda a la suscripcion del contrato.

El personal administrativo podra ser desplazado dentro de la
Municipalidad Provincial de Acobamba, por necesidad de servicio o
dfe}!acuerdo a la evaluacion de desempeio laboral.




PROCESOQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

2.6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO.

2.6.1. Declaratoria del proceso como desierto
La plaza sera declarada desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
* Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
* Guando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

2.6.2. Declaratoria del proceso de seleccion
£l proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
« Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
« Otras debidamente justificadas.

CAPITULO I
PERFILES DE PUESTOS

S | " Pagina
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Organo : Alcaldia,
Denominacién del Puesto : Secretaria de Alcaldia
Nombre del Puesto : Secretaria i}
Dependencia Jerarguica : Alcaide,
Dependencia Funcional : Alcaldfa.

Puestos a su cargoe : Periodista 1], Técnico en Archivo.

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor complejidad del despache de alcaldia, velando por la correcta
elaboracidn de los documentos.

_FUNCIONE!

1 | Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

2 | Analizar y sistematizar la documentacion que se administra en la oficina.

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran & fa
zlcaldia e indagar sobre la situacién de sus expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, cantrolar y crganizar la Agenda diaria del alcalde, de acuerdo a las actividades oficizles programadas,
programando y/o concertando la realizacin de las mismas

Organizar, colocar sellos, framitar y distribuir l2 documentacion que llegan ¢ se genera en la Alcaldia.

Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resolucicnes, Informes y ctros con criterio propio o de acuerde a
indicaciones del alcalde.

Supervisar e} estado de ios expedientes, solicitando peridédicamente los informes y actualizar el archivo

Administrar, organizar y mantener actualizado el archive correlativo y clasificado de disposifives legales, Crdenanzas,
Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de |z alcaldia.

9 | Tomar dictados y procesar documentos variados.

(%)

.

w [~ o | ;

10 | Redactar documentos de acuerde a instrucciones especificas.

11 | Efectuar, atender llamadas telefonicas y concertar citas.

12 | Velar porla seguridad y conservacion de documentos.

13 | Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

14 | Recibir, atender y coordinar reunionas y praparar la aganda con la documentacion respectiva,

15 | Orlentar al publico en general sobre gestiones a realizar v situacion de documentos.

Observar y ejecutar las dispesiciones del sistena de Control internc en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue
regliza.
17 | Observery ejecutar las disposiciones del Codigo de Ftica de la Funcion Piblica.

Las demés atribuciones y responsabilidades que deriven de las dispcsiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
el zlcalde.
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Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Secretario
. . - ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller Carreras técnicas orofesional?
o afines. —
Técnica Basica Thuto .
{10 2 afios) X fLicenciatura S D N
Técnica Superlor .
X (3 04 afios) Mzestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresade Titulo

Gestion plbliea, redaccion de documentos y asistencia gerencial.

Ofimatica, redaccion general y capacitaciones en el campo de su competencia.

Nivel de dominio - " Nive! de dominic
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico {Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles
Power Point X R
QOtros PO

ndigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion © la materia.
1 afie.

B. En base & [a experiencia requerica para el puesto {parte A), sefiale ol tiempo requerido en el sector publico.
& meses.

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

Practicante Auxitiar o . % - Eupewisorl Jefe de )
orcfesional X Asistente Analista specialista oordinador Broa (Gerente o Director

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




Organo

Denominacion del Puesto

PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

: Alcaldia

: Asistente Administrativo !

Nombre del Puesto : Asistente Administrativo L.
Dependencia Jerarquica : Alcaldia

Dependencia Funcional : Alcaldia

Puestos a su cargo > No aplica.

Ejecutar actividades téonico administrativas de mayor complejidad coordinadas con ef Secretario General orientadas al cumplimiento
de actividades y metas de Gerencia Municipal.

1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registre, procesamiento, clasificacién, verificacidn y archivo del
movimiento documentario.

Recoger informacidn y apoyar en ta fermulacion ylo modificacién de normas y procedimientos técnicos.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo adminisirativo,

Desarrolla procesos administratives de mejora.

Emitir opinidn téenica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos v emifir los informes respectivos.

2
3
4
5 | Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especiales para la entidad.
6
7
8

Prestar apoyo administrativo tecnico especializado.

g Crganizar y supervisar el seguimiento de Ios expedientes que ingresan a la unidad y prepara periédicamente los informes
de situacién, utilizande sistemas de cdmpuio, SISGEDQ.

10 | Redactar y preparar informes que se le requiera.

11 | Automatizar la informacion por medios informéticos.

12 1 Velar por el manienimiento y conservacion de los archivos, asignados para el desempefio de su cargo.

13 | Puede coresponderle participar en la programacidn de actividades técnico administrativas y en reuniones de irabajo.
Cbservar y gjecutar las disposiciones del sistema de Contrel Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

15 | Observary ejecutar las disposiciones de! Cadigo de Etica de la Funcién Publica,

Las demas atribuciones y responsakilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
el Secretario General,

Incompleta Completa X | Egresado (a} Si D No
Administracién, . . I
Secundaria X | Bachiiler derechc o carreras ‘S? rgquxe‘;e habllitacion
afinss, profesional?
Técnica Basica Titulo .
{1 0 2 aiios) X | ficenciature Si D No

3
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Técnica Supericr )
X (3 0 4 afios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titule

i
Conccimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y/o de Procedimientos Administrativos
Internos

Afines al puesto.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzada
Word X Quechua X
Excet X Ingles X
Power Paint X N
Otros ) I S A S e

i A. Indique el th
1 affo.

empo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el fiempoe requerido en el sector pilblico.
8§ meses.

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

Practicante X Auxifiar o Supervisor/ Jefe de
profesional Jsistente Coordinador Area

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

Analista Especialista Gerente o Director

Organo : Alcaldia.

Denominacién del Puesto . Chofer de alcaldia.

Nombre del Puesto : Chofer
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Dependencia Jerdrquica - Alcaldia.
Dependencia Funcional ; Alcaldia.
Puestos a su cargo : No aplica.

Conducir el vehiculo de transporte del aicalde en actividades oficiales que le permitan realizar sus actividades oficiaies de ferma
puntual y segura.

Conducir vehiculos de transporte de personas, materiaies o equipos diverses cumpliende las normas de transito y transporte.

Mantener la unidad movil a su cargo en condiciones apropiadas y de acuerdo con el reglamento.

1
2
3 | Verificar y controfar cotidianamente el estado de las llantas y los diferentes sistemas de funcionamiento del vehiculo.
4

Mantener abastecido el vehiculo a su cargo con el combustible correspondiente para ios recorridos del senvicio oficial diario
y otras comisicnes o frabajos.

5 Conducir ef vehlculo a su cargo con la documentacion correspondiente. Si se irata de salidas fuera de la localidad con el
respactivo documento de auterizacidn de salida.

Llevar registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

Macer programacién de los requerimientos de combustibles, carburantes y material de limpieza del vehiculo asignado.

Coordinar el requerimiento de repuestos /o servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y/o reparacion del vehiculo &
Su cargo.

0 | Cumplir con la programacion sobre el mantenimiente del vehiculo asignado.

1

&
7
g | Realizar reparaciones sencillas de caracter eléctrico - mecanica del vehicule que conduce,
9

Prestar servicio eficiente de conductor, demosirande puntualidad, disciplina, honradez y con respeto a las leyes y normas.

12 L.as demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por &l alcalde.

Incompieta Completa Egresado (a) Si D No
. . Secundaria £ Se requiere habllitacién
X | Secundaria X Bachitier completa, orcfesional?
Técnica Basica Tiulo si No
{1 ¢ 2 afios} {Licenciatura
Técnica Superior .
(3 04 gfios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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Conduccion de vehiculos.

Basicos de mecanica de vehiculos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [intermedio | Avanzado No aplica | Basice |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X e
QOtros X

A. Indique el tiempc de experiencia requerida para ¢l puesto en la funcidn o la materia.

2 afios.
B. En base a la experiencia requerida para &l puesto {parte A), sefiale &l tiempo requeride en ef sector plblico.
1 mes
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor Jefe de n ,
orcfesional X sistente Anglista Fspecialista ~oordinader Aoz Gerente o Director

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

Organo - Gerencia Municipal.
Denominacién del Puesto : Secretaria lll

Nombre del Puesto : Secretaria de Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica : Gerencia Municipal.
Dependencia Funcional : Gerenciz Municipal.

Puestos a su cargo - No aplica.

Ejecucién de actividades variadas de spoye secretarial de mayor complefidad en la Gerencia Municipal, velando por ia correcta
elaboracién de los documentos y los procadimientos administrativos.
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1 | Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar Iz documentacion de la gerencia.

5 Recepcionar, orientar, informar v atender a las comisiones, autoridades, personas internas y exiernas que congurran ala
Gerencia Municipal a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o en trémite.

3 Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria det Gerente Municipal, de acuerdo con las disposiciones generales,
programando y/o concertande la realizacion de las mismas.

4 Organizar y hacer el despacho, colecar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que legan o se genera
en la Gerencia Municipal.

5 | Analizary sistematizar la documentecion que se administra en |a oficina.

§ | Tornar dictados y procesar documentos variados.

7 | Redactar documentos de acuerde a instrucciones especificas.

8 Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Rescluciones, Informes y ofros con criterio propio o de acusrdo a
indicaciones del Gerente Municipal.

9 | Efectuar, atender lamadas telefnicas y concertar citas.

10 | Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificade de dispositivos legales, Ordenanzas,

11 | Decretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competencia de la Gerencia General Municipal, asi como de los
expedientes rutinarios y demas documentes.

12 Dar a conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de 1a Gerencia Municipal; asi como hacer firmar los
cargos respectivos de framitacion del comunicado.

13 | Mantener la existencia de {tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

14 | Recibir, atender y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

15 | Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

16 Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

47 | Observary ejecutar las disposiciones def Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

18 Las demés atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

el Gerente Municipal.

Gerente Municipal y personal de las distintas unidades organicas.

No aplica.

incompleta Completa Egresado (a) L Si D No
o X | Vane s |
.ig'con Er.? ; S%erior X Maestria
Universitario Egresado Tiulo
Doctorade
Egresado Titulo
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Redaccion de documentos y asistencia gerencial.

Ofiméatica, redaccion general y/o capacitacicnes en el campo de su competencia.

Nivel de dominio Nive! de dominio
No aplica | Basico intermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point ), T N Qe
Otros X  ——

A. Indigue el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la maferia.
1 afio.
B. En base a la experiencia requerida para &l puesto {parie A), sefiale el fiempo requerido en el sector plblico.
G meses.
€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector piblics o privado.
g{f%;?ﬁg;f X i:ixsit‘:ritg Analista Especialista gggﬁéﬁsﬁ%ro'; i?;ide [Gerente o Direclor
Mencionar oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casc existiera algo adicional para &l puesto.

ABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Atencidn, Memoria, Redaccién y Empatia.

Organo : Organo de Control Interno.
Denominacion del Puesto : Awditor L

Nombre de! Puesto : Auditer t.

Dependencia Jerarquica : Jefe del Organo de Contro! Interno.
Dependencia Funcional : Oficina de Contre!l Interno.

Puestos a su cargo : No aplica.
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Verificar, evaiuar los resultados de los exédmenes realizados y elevar informes 2 la Algaldia v 2 la Contraloriz Generat de la
Repiblica, indicando las observaciones conclusiones y recomendaciones del caso.

3 | Participar en Iz elaboracién de politicas relacionadas con la actividad del contrel interne de la municipalidad.
Recomendar procedimientos a los demas 4rganos de la municipalidad tendientes a ia mayor eficacia de la aplicacion de las

normas técnicas de auditoria y demés disposiciones emanadas por los crganismos de conirol.

5 Dirigir y participar de la sjecucién de auditorias. inspeccionss o examenes especiaies a las unidades orgénicas y ¢rgancs
de la municipalidad.

6 Inspeccionar 'a corecta aplicacion de las disposiciones vigentes relativas a los sistemas adminisirativos y sistemas

funcionales en ta entidad.
7 | Coadyuvar en la formulacidn del Plan Anual de la Oficina de Control Interno,

J

No aplica.

FORMACIONA

incompleta Completa Egresado (a) Contabitidad, _)_(_ Si D No
Secundaria Bachiller AEE%EEEE? gfo?ezgﬁ:;e habiitactin
'(I;é;nzic:ﬁizfica X Eits:e?\c‘\atura Carreras afines X | si D No
?igc;i;‘aar_?sgerior Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Auditoria Gubernamental.

Gestién Publica y/o afin &l puesto.

Nivel de dominio Nivel de dominie
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Qtros X | ee——

IVIRLAL,
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A. Indique el tiempo de experiencia reguerida para el puesto en la funcién o la materia.

2 afios.

B. Enbase a la experiencia requerida para el pugsto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico.

1 afic.

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

Practicante Wuxiliar o X Supervisor / vefe de

Analista Especialista Gerente o Director

profesional Asistente Coordinador Area

Mencionar oiros aspectos complementarios sobre & requisito de experiencia; en casc existiera algo adicional para el puesto.

Grgano : Secretaria General.
Denominacion del Puesto : Secretaric General
Nombre del Puesto : Secretaric General
Dependencia Jerarguica : Alcaldia.
Dependencia Funcional : Alcaldia.

Puestos a su cargo

: Personal de Secretaria General y Unidades de Tramite y Archive Documentario & Imagen
Institucional.

Conducir las acciones administrativas de apoyo del Conceje Municipal y 1z Alcaldia, asi como vigilar el correcto desarrcllo de
tramite v archivo dogumentario v las actividades de imagen institucional.

1 Apovar al Concejo Municipal y Regidares, en asuntos administrativos y custodiar ias Actas de las sesiones del Concejo
Municipal.

9 | Desempefiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

3 Asistir al Alcalde y a los Regidores, en el cumplimiento del regiamente del concejo y en la correcta organizacién y desarrollo
de las sesiones.

4 Citar a los Regidores, asi como los funcionarios a las sesiones de concejo que correspondan de acuerdo a la naturaleza del
tema a tratar.

5 Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su revision y evaiuacin por parte de las comisiones
de regidores y posterior inclusion en la Agenda de Sesiones del Consejo Municipal,

5 QOrganizar y concumir a las sesiones del Concejo Municipal, elaborando y custodiando las actas; y suscribiéndolas
conjuntamente con el Alcaide y difundir los Acuerdes de Concejo.

7 | Darfe alos actos d& Concejo, Decretos y Resolucicnes de Alealdia y llevar los correspondientes Libros de Registra,

8 Elaborar los proyecios de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y Rescluciones de Alcaldia, y otros dispositivos
municipeles de competencia del Concejo en coordinacion con las diferentes 4reas de la Municipalidad.

9 Supervisar y controlar las acciones relativas al procedimignto de acceso & la informacidn institucional, conforme a la
normatividad vigente.

10 | Planear, organizar, dirigir, coordinar y contrelar fas actividades de fa Administracidn Documentaria y el archivo central,
Informar y orientar al pUblico usuario los canales que sigue un tramite administrativo, asi como los estados de los expedientes,

11 | cuando sean requeridos por los interesados, de acuerdo al Manual de Procedimientos (MAPRO) y ef Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).
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12 | Recepcionar, organizar, clasificar, registrar y distribuir los expedientes y documentacion presentada ante la Municipalidad.

13 Supervisar ¢! registro y seguimiento del tramite de la documentacion derivada a las diferentes Unidades Orgénicas de la
Municipalidad.

14 | Organizar y administrar el archivo central de fa Municipalidad conforme a normas de sistema de archivo.
Formular e implementar los lineamienios, estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal de acuerde

15 | con las politicas institucionales y mejorar el pesicionamiento de fa Municipafidad como gobiemno local; asi como supervisar
su cumplimiento.

16 Coordinar con las unidades crganicas competentes las campafias publicitarias sobre programas, eventos vy actividades a
desarrcliar.

17 | Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de competencia de la Secretariz General.

18 | Proponery vefar por el cumplimiento de las disposiciones municipaies en materia de gestion documentaria.

+g | Tramitar la correspondencia externa del Conceje Municipal.

20 Implementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos insfitucionales realizadas en la Secretaria General.

91 | Implementar las recomendaciones emanadas de! Organo de Control Interno o la Contraloria General de la Repubiica.

79 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcidn Piblica.

23 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
el alcalde o el Consejo Municipal.

Alcalde, Consejo Municipal, Organos y Unidades Organicas d

Organizaciones Plblicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funcionss.

Incompleta Completa X | Egresado (2} Si D Ne
Derecho . .
. o " i habili
Secundaria X | Bachiller Adrministracion, ¢Se requiere habilitacion
profesional?
Carreras zfines.
Técnica Béasica Titulo !
(1 0.2 afios) X | Licenciatura S D No
Técnica Superior .
(3 04 afios) Maestia
Universitario X Egresado Titlo
Doctorado
Egresado Titulo

Gestion plblica o Derecho Municipal.

Nivel de dominio Nivel de dominio




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

No aplica | Basico fntermedic | Avanzado No zplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Ctros X

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

2 afios.
B. En base & la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pablico.
1 afto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector plblico o privado.
Practicanie Auxiliar o ) - Supervisor / vefe de i .
profesional X Asistente Analista Especialista Coordinador hrea Gerente o Director

Mencionar otros aspecios compiementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organo : Secretaria General,
Denominacion del Puesto : Asistente Administrativo
Nombre del Puesto : Asistente Administrativo .
Dependencia Jerarquica : Secretaria General.
Dependencia Funcional : Secretaria General.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar actividades técnico administrativas de mayor compleiidad cocrdinadas con el Secretario General orizntadas al cumplimiento
de actividades y metas de Gerencia Municipal.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, ciasificacion, verificacion y archivo del
movimients documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientes tecnicos.

Qrganizar y supervisar |as actividades de apcyo administrativo.

Desarrclla procesos administrativos de mejera.

Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especiales para fa entidad,

[ 4 T = L ]

Emitir opinién téenica de expedientes.

Ll PROVINTIAL
0BT




FROCESQ CAS N 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

7 | Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

8 | Prestar apoyo administrativo técnico especializado.

9 Orggnizaf'y supe_zrvisar e! seguima’entoj de ios expedientes que ingresan a la unidad y prepara periddicamente los informes
de sifuacion, utilizando sistemas de cémputo, SISGEDO.

10 | Redactar y preparar informes que se le requiera.

11 | Automatizar la informacién per medios informéficos.

12 | Velar por el mantenimiento y conservacién de los archives, asignadas para el desempefio de su cargo.

13 | Puede corresponderle participar en la programacion de actividades téenico administrativas y en reunionas de trabgjo.

14 22§§;vary ejecutar las disposiciones del sisterna de Control Intemo en los procesos, gctividades, recurses, operaciones que

15 Obsen}ar y gjecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Puklica.

16 Las demés'atribucicnes y responsapilidades que deriven de ias disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
el Secretario General.

al de Secretaria General

No aplica.

Incompleta Completa X | Egresade (a) St D No
Secundaria X | Bachiller d:rgg-nlg:élrc:ac:rée?és pé;?;erggzi:{;e habilitacion
1 .
&éinécsﬁiiiica X Eitgleiciama Si D No
1;5: lj@:aar'? :: sserior Maestria
Universitario Egresade Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Conocimiento del Marco Legal scbre las actividades a desempefarse y/o de Procedimientos Administratives
Internos

Afines al puesto.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No apiica | Basico [ntermedio | Avanzado No apiica | Basico |intermadio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X




PROCESGC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

D. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afic.
E. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el secior pablico.
6 meses.
F. Margue el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supenvisor / efe de .
oroesionsl x ' sistante Analista Fspacialista Coordinador hrea (Gerente o Director

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

Adaptabilidad, atencidn, dinamismo y empatia.

Organo : Secretaria General.
Denominacién del Puesto : Auxiliar Administrativo
Nombre del Puesto : Auxliar Administrativo
Dependencia Jerarquica : Secretaria General.
Dependencia Funcional : Secretaria General.
Puestos a su cargo * No aplica.

gue contribuyan a la realizacion de aclividades.

—

Ejecutar las tareas de apoyo administrative.

Distriouir fos documentos a lzs respectivas areas de la Municipalidad.

Registrar los cargos de la documentacion entregada.

Desarrolia actividades varias de verificacion y contrel documentario y/o bibliografics.

Digitar y/o elaborar documentos.

Realizar la gestién de visacion y notificacion de Jas resoluciones, acuerdos, ordenanzas, decretos y ofros documentos.

Realizar actividades no complejas encomendadas por el personal del area.

Informar schre las acciones realizadas en la tramitacion de dogumentos.

Wi~ | ®m || ds]| | N

Qrientar al publicc en forma oportuna y veraz de |3 situacién de su trémite y/o el procedimiento,

—_
()

Apoyar en la organizacion, coordinacion, citacion v otras actividades relacionadas con ia realizacion de las actividades def
concejo municipal

11

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Contro! Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

15 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

13 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las dispesiciones legales vigentes o qu les sean asignadas por
el Secretario General.

incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Secundaria Bachifler Sﬁgﬁfg;ﬂ?’ giieﬁg:i:{;e habiitacion
carreras afines.
X | (iozaton X o sl
Ecgfzr_?:seﬁor Maestria
Universitario Egresado Tituio
Doctorado
Egresado Titulo

Digitacidn de decumentos.

No aplica.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Peint X | ] e
Qtros X e

No aplica.

A. Indigue el iempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
No aplica.

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requarido en el sector plblico.
No aplica.

5 e
RICIPALID
MR AL
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PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar o ) - Suparvisor / Uefe de
X profesional Asistente fnalista Fspecialista Coordinador Area

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesio.

(Gerente o Director

Organo : Unidad de imagen Institucional.

Denominacion del Puesto : Técnico Administrativo .
Nombre del Puesto : Técnico Administrativo |,
Dependencia Jerdrguica : Unidad de Imagen Institucional.
Dependencia Funcional : Unidad de Imagen Institucional.
Puestos a su cargo : No aplica.

Contribuir técnica y administrativemente con la difusion de las actividades que realizan los diferentes drganos en coordinacion con
el responsable de fa Unidad de Imagen Institucionat,
1 | Ejecutar actividadss de recepcion, clasificacion. registro, distribucion y archive de documentos técnicos.
2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros. fichas y documentos técnicos en las dreas de los sistemas administrativos
o sisternas funcionales.
3 | Coordinar actividades. administrativas sencilias.
4 | Estudiar expedientes técnicos sencillos y enitir informes preliminares.
5 | Recopilar y preparar informacién para estudios & investigaciones.
6 | Apovar las acclones de comunicacion, informacitn y relaciones plblicas.
............ 7 | Puede carresponderle colaborar en iz programacion de actividades tcnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
8 | Puede correspanderle verfficar el cumplimiente de disposiciones y procedimientos
g Observary ejecutar |as dispasiciones del sistema de Control Interno en los procesoes, actividades, recurses, aperaciones gue
realiza.
10 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de fa Funcion Pdblica.
1 Las deméas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

el responsable de Imagen Institucional.




PROCESC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Pericdismo, . Se requiere habffitacion
Secundaria Bachill i “
unean acniler Marketing, profesional?
carreras afines.
Técnica Basica X Titulo si N
{102 anos) fLicenciatura ' o
Técnica Superior .
X (30 4 2fi0s) X Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Redaccion, filmacion y grabaciones.

Afines a sus funciones.

Nivel de deminio Nivel de dominio
No aplica | Basico {niermedio | Avanzado No apiica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X —————
Oftrcs X N

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef pugste en la funcién o la materia.
6 meses.
B. En base ala experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requeride en el sector publico.
3 meses.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya ssa en &l sector plblice ¢ privado.
X S{?%Is?g;;e; Q:i):i:rjtg Andista Especialista gggﬁg ;Z%ro':_ ﬁizde {Gerente o Direclor
Mencionar ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en casc existiera algo adicional para el puesto.

Comunicacién, dinamismo, memeriz y redaccion.




PRCOCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Organo : Gerencla de Administracion.
Denominacion del Puesto : Secretaria it

Nombre det Puesto : Secretaria de Gerenciz de Administracion
Dependencia Jerarguica : Gerencia de Administracion.
Dependencia Funcional : Gerencia de Administracian.

Puestos a su cargo : No aplica.

MIsio

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor complejidad en la Gerencia de Administracion, velandoe por la
correcta elaboracion de los documentos.

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

9 Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas intemas y externas que concurran a la
Gerencia e indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria de! Gerente de acuerdo a disposicicnes generales, programando y/o
concertando la realizacion de las mismas

Organizar, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se genera en la Gerencia.

Analizar v sistematizar la documentacion que se administra n ta Gerencia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los informes de situacién y actualizar el
archivo de la Gerencia.

Tomar dictados y procesar documentss variados.

o || | W

-4

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

g | Velar por la sequridad y conservacion de fos documentos.

10 Administrar, organizar y mantener actualizado el archive correlativo y clasificade de dispositivos legales, Ordenanzas,
Decretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competencia de la Gerencia.

11 | Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

12 | Recibir, atender y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

12 | Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

14 Observar y ejecutar ias disposiciones del sistema de Control Interng en los procesos, actividades, recurscs, operaciones que
realiza.

15 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o gue le sean asignadas por la
Gerencia de Administracion de conformidad con lo dispuestc en la Ley Organica de Municipalidades y normas relacionadas.

16

Idades orgénicas.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D Ne
Secretatio, Carreras

técnicas o afines. ¢ Se requiere habilitacién
profesional?

Secundaria Bachiller




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Légnzic:ﬁiés?ica X Eitgé%ciaMra Si D Ne
X 'iéécgiﬁggserlor Maestria
Universitario Egresade Tiulo
Doctorado
Egresado Titulo

Nivel de domani Nivel de deminio
No aplica | Basico [ntermedio ; Avanzado [ No zplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Exoel X Ingles X
Power Point X
QOtros X ———

18 meses.

A In ique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia.
9 meses.
B. En base alia experiencia requerida para €] puesto (parte A), sefisie el tiempo requerido en ef sector publice.
4 meses.
. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cOMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Errggggg;? X Agﬁfgé Analista Especialista gzifgmjr [i?fee&de :Ferente o Director
Mencionar ofros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ABUNEIR

S
i

Unidad Organica - Unidad dg Abastecimiento.

Denominacion del Puesto : Jefe de Abastacimienio.

Nombre del Puesto : Especialista Administrativo !!.

Dependencia Jerdrquica : Gerencia de Administracion.

Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiento.

e ProviNG s
dpas




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Puestos & su cargo : Persenal de |a Unidad de Abastecimiento.

Programar, coordinar, ejecutar y confrolar el abastecimiento y suministro de bienes y la prestacién de servicios requeridos por ias
Unidades Organicas de 'a Municipalidad, as! como coordinar y supervisar la seguridad integra! de la Municipalidad, aplicando fa
normatividad vigente.

1| Planificar, organizar, dirigir, supervisar y confrotar la implementacidn y funcionamiento del sistema de abastecimiento.

2 | Ejecutar y coordinar el desarrcllo de procesos téonicos del Sistema de Abastecimiento proponiende metodologias de
trabajos, normas y procedimientos para optimizar l0s recursos. ‘

3 | Dar cumplimientc en forma oportuna y adecuada a los procesos tecnicas de abastecimiento y a las Normas Técricas de
Control Interno emanadas de la Contralcria General la Repibiica y de la ley de conirataciones del estado ley 30225,
reglamento y sus respectivas modificaciones.

4| Elaborar el Plan Anual de Contrataciones — PACC de bienes, servicios y obras de la municipalidad.

5 | Prever, solicitar y administrar en forma adecuada, ias necesidades de bienes y senvicios.

& | Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con el sistema
da abastecimiento.

7 | Conducir la conciliacion ¢ compatibilizacién de las previsiones y solicitudes, con disponibilidad presupuestal, disponibilidad
de bienes y senvicios en el mercado, disponibilidad en materia de austeridad del abastecimiento y prioridades del Plan
Operativo.

8 | En coordinacion con el responsabie de racionalizacién, propondra a la Alta Direccion las medidas de simplificacién de
procedimientos para hacer més econdmicas la obtencién, el suministro, administracion, eic., de bienas y/o servicios.

S | En coordinacién con los érganos de linea, propondré ias normas y orientaciones de politica para apiicar los criterios de
eficiencia y eficacia en materia de abastecimiento.

10 | Establecer periodes minimos de anticipacién con que se debe prever o solicitar los bienes y/o servicios, a fin de suministrarlos
oporiunamente,

117 | Puede comesponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

12 | Implementar, jecutar y supervisar las acciones a6l Sistema de Control Intemno &n sus proceses, actividades, recursos,
operaciones y actos insfitucionales realizadas en la Unidac de Abastecimientc.
13| Implementar las recomendaciones emanadas del Organc de Control internc ¢ a Contraloria General de |la Republica.

14 | Observar y ejecuter las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

15 | Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la
Gerencia Administracion de conformidad con lo dispuesto en las normas.

Administracion . D
Incompleta Completa Egresado {8 - : Si No
e » ¢ @ Contabilidad,
Economia i 8 ; ilitacia
) ’ : £Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller Derecho, profesicnal?
Ingenieria
Técnica Basica X Titulo Industrial o g No
{1 0 2 afios) ILicenciatura carreras aflnes.
Técnica Superior :
(3 0 4 af0s) Maestria

20




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

X | Universitario X Egresado Tituio
Doctorado
Egresade Titulo

Conacirmiento de ios sistemas administrativos de abastecimiento.

Abastecimiento y Contrataciones.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basice |Intermedio Avenzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Fower Point X
Otros X

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia.
2 afios.

B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico.
1 affo.

€. Marque el nivel minimo de puesto Gue se requiers como experiencia; ya sea en el sector publice ¢ privado.

Practicante uxiliar o . F - upervisor / Jefe de .
profesional L::t-\slstente X Analista specialista Eﬁoordinador krea Gerente o Dirgctor

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiers algo adicional para el puesto.
Contar con certificacion de funcionarios GSCE.

Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento
Denominacion del Puesto : Especialista en Adguisiciones.
Nombre del Puesto : Especiglista Administrativo |
Dependencia Jerarquica : Unidad de Abastecimianto.

Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiente.

SALENT




PROCESC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar y coordinar actividades técnicas especializadas de adquisiciones que aseguren la provisién oportuna de bienes y
senvicios.

1 | Elaborar Ordenes de Compra y senvicio.

2 | Elaborar el Compromiso de las érdenes de Compra, servicio y obras & fravés del SIAF-GL previa coordinacién

con al area de planificacion y presupuesto.

3 | Ejecutar procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reunionas de trabajo.

5 | Brindar informacion mensual del estado situacional de las Ordenes de Compra, servicio y contratos 2 su Jefe
Inmediato.

§ | Programar las contrataciones de bienes y servicios menores & 8 UITs de acuerdo a las necesidades segln &l cuadro de
necesidades de las diferentes dependencias de la Municipalidad,

Visar y revisar cotizaciones, cuadros comparativos de precics.

Evaluar y analizar el cuadro comparativo de cotizaciones de los bienes y servicios que cumplan con la
Calidad, especificaciones, caracteristicas técnicas, tarminos de referencia que sclicita el area usuaria,
§ | Lievar el control de requerimientos de bienes y servicios atendidos y no atendidos por las dreas usuarias.

10 | Coordinar con los proveedores respecto a las entregas de bienes al aimacén central u
aimacén de obras.
11 | Velar por el aprovisionamiento oportuno de bienes solicitados por las &reas usuarias.

12| Presentar oportunamente la programacion de gastos correspondientes a Su area para el mes siguiente de acuerde con los
plazos establecidos.
13 | Plantear aplicacion de penalidades por incumplimiento de los proveederes.

14 | Proponer y participar en la elabcracion de la Directiva de Abastecimiento.

15 | Informar opertunamente i incumplimiento de entrega de bienes de los proveedores al

almacén central,

16 | Coordinar permanentemente con ei Jefe de Almacén scbre el cu mplimiento de entrega de los proveedores dentro de los
plazos establecidos.

17 | Tramitar y ordenas |z completa documentacion del expediente de pago y derivario al area d

contabitidad.

18 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Intemo en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

19 | Observary ejecutar las disposiciones de! Codigo de Ftica de la Fungion Pablica.

20 | Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean zsignadas por Jefe
de Abastecimiento de conformidad con lo dispuesto en las normas.

Incempleta Completa Egresade {(a) Si I:I Ne
Contabilidad, ) . I
Secundaria X | Bachitter Administracion ylo :Se re_quuer?e nabllitacién
profesional?
Carreras afines
Técnica Basica Titulo .
{1 0 2 afios) X {Licenciatura . D o




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Técnica Superior .
{304 afos) Maestria
X | universitario X Egresado Titylo
Dogtorado
Egresado Titulo

Afines al puesto.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo aplica | Basico ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X 0| e -
Otros X

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢! puesto en la funcién o la materia,
1 afio

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiele el tiempo requerido en el sector piblico,
8 meses.

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

Practicante ﬁuxiliaro . F - Eupewisorl Uefe de .
profesional X sistenta Dﬁnailsta specialista | aordinador res (Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisiiera algo adicional para el puesto.
Contar con certificacion de funcionarios OSCE,

ABILIDADES O GOMPETENCIA _
Analisis, adaptabilidad, planificacién, Dinamismo y Empatia.

Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento
Denominacion del Puesto : Especialista en Procesos de Seleccién.
Nombre del Puesto : Especialista Administrativo |
Dependencia Jerarquica : Unidad de Abastecimiento.

Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiento.

Puestos a su cargo : No aplica.
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Verificar que los requerimientos de bienes y servicios cencuerden con el Plan Operativo Institucional y que los términos de

referencia y las especificaciones $#cnicas estén formuladas de acuerdo a la normatividad vigente de contrataciones.

Elaborar e Plan Anual de Contrataciones en concordancia con la normatividad vigente.

Elaborar los expedientes de contratacion y demas actos preparativos.

Apoyer en la elaboracion de las bases administrativas a los miembros def Comité de Seleccidn.

Apoyar en la elaboracion de informes al Comité de Seleccion.

Registrar, actualizar y publicar la informacion de los procedimientes de seleccidn en el SE@CE.

Registrar en el SE@CE {as fases de gjecucion contractuai.

Apoyar en |z elaboracion de informes técnicos para e tramite de contrataciones directas, recursos de impugnativos y
elevacidn de observaciones, bajo el ambita de la normatividad vigente de ias contrataciones.

Apoyar en la supervisién del almacenamiento y entrega oportuna de los bienes adquiridos.

Infermar al responsable de la Unidad acerca de los sucesos ocurridos en el desempefio de sus funciones

1

Observar y ejecutar las disposiciones dal sistema de Contro! intermo en los procesos, aclividades, recursos, operaciones que
realiza.

12

Observar y ejecutar las disposiciones de! Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

13

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por Jefe

de Abastecimiento de conformidad con lo dispuesto en las normas.

Incompleta Completa Egresado (a) St l:l No
Contabilidad, ; Se requiere habilitacion
Secundaria Bachider Adminisiracion ylo o8 g
profesional?
Carreras afines
Técnica Basica Titulo Si No
(1 02afios) {icenciatura
Técnica Superior .
(3 0.4 afios) X Maestria
Universitario Egresado X | Titwlo
Dactorado
Egresado Titulo

Sistemas Administrativos de Abastecimiento.
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| Afines al puesto.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Bésico

intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X ingles X

Power Point X

Otros X

Indique o tiermpo de experiencia requerida para el puesto en fa funcian o la materia,

2 ahos
B. En base a la experiencia requerica para el puesto (parte A), sefiale ei fiempo requeride en el sector publico.
1 afo.
C. Marque ef nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector plblico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Uefe de .
profasional X Asistente frnalista X Especialista Cocrdinador Area (Gerente o Director

Mencionar atros aspectos complementarios scbre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicignal para ¢l puesto.

Unidad QOrganica

: Unidad de Abastecimiento

Denominacion del Puesto

Nombre del Puesto

: Especlalista en Ejecucion Contractual.

: Especialista Administrativo |

Dependencia Jerdrquica

Dependencia Funcional

Puestos a su cargo

: Unidad de Abastecimiento.

: Unidad de Abastecimiento.

: No aplica.

Recepcionar los expedientes de contratacién derivados de los proceses de seleccion para efaborar fos correspondientes

contratos.

Formular los Contratos de Bienes, Servicics, Obras, consulteric de Obras.

Realizar la verificacion de los dafos contenidos en los contratos,

Llevar un registro fisico v digitai de todos los contratos que se emitan.

Verificar bajo responsabilidad que en los conirates se plasme los plazos, penalidades, sanciones de acuerdo con la

normatividad legal que deben sefialarse.

Verificar bajo responsabilidad que las bases estén formuladas de acuerdo con el tipo de proceso y cuyo contenido debe
contemplar todo el procedimients exigide en la Ley de contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

25
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Realizar el archivamiento y custodia de fodos los contratos procesados.

8 | proyestar ordenes de compra y/o servicios de los contratos emitidos, en funcién a los informe presentados por ios
responsables de cada érea usuaria para efectos de pago.

9 | Gestionar, revisar y visar los contratos incluyendo los de arrendamiento derivados de los procedimientos de seleccion, asi
como adendas de acuerdo a la normativa vigente y monitorear el registro de ia fase contractual en el Sistema Electronico
de Contrataciones del Estado - SEACE

10 | Revisar y visar los cuadros de aplicacion de penalidades en el marco de los contratos en ejecucion

11 | Verificar gue se hayan efectuado ios pagos a los proveedores y que la informacion abre en los expedientes de
contratacion.

12 | Elaborar cuadros de seguimiento de los contratos en eiecusion y aclualizarlos periddicamente

13 | Informar periddicamente a la Jefatura de la Gficina de Abastecimiento sobre los contratos y castas fianzas proximos a vencer

14 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Contre! Intemoe en los proceses, acfividades, recursos, operaciones que
realiza.

15 | Observar y ejecutar las disposiciones def Codige de Etica de la Funcidn Publica,

16 | Las demas atribuciones y responsabilidades que s& deriven del cumplimiento de sus Funciones y que le sean
encomendadas.

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.

Proveedores, instituciones publicas yfo privadas vinculadas a sus funciones.

Incompleta Completa Egresado {a) . Si D Ne
Contabilidad,
. . Administracion, 2 8e requiere habilitacion
Secundaria X | Bachiller Derecho yfo profesional?
Técrica Basica Tituo Carreras afines s Yo
{102 afios} Licensiatura
Téenica Superior .
(3 0 4 afos) Magstria
Universitario X Egresado Titulo
Dactorado
Egresado Titulo

I Sistemas Administrativos de Abastecimiento.

Afines al puesto.

Nivel de dominio “Nivel de dominio

Mo aplica | Bésico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
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D.

Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

1 afio

E.

En hase a la experiencia requerida para el puesta (pare A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblica.

6 meses.

F.

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

Practicant Auxili i i
a e [y [udiaro Superviser / Uefe de Gerante o Director

profesional Asistente fnalista Fspeciaista Coordinador Area

Mencicnar otros aspectes complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con certificasion de funcionarios OSCE.

oy e
0 - AT
; o

Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento,
Dencminacién del Puesto : Asistente de Adquisiciones
Nombre del Puesto : Asistente Administrativo Il.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Abastecimiento.
Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiento.
Puestos a su cargo : No aplica.

Revisar los documentos para elaborar las 6rdenes de compra y servicio con la documentacion minima obligatoria.

Elahorar las ordenas de compra y Servicios.

Registrar el compromiso en el SIAF.

Registrar |as drdenes de compra y servicios en el SEACE

Registrar las drdenes de compra y servicios en el Portal de Transparencia.

Llevar el cuadernc de conirol y digitaimente en formato Excel todas las érdenes de compra por funcionamiento e
inversiones, como también archivar todos los originales de las O/C y O/S debidamente firmadas, los cuales debera
informar quincengimente el estado situecional de cada orden de compra 0 servicio.

Velar por la atencién oportuna de los bienes solicitados, dentra de los plazos establecidos y en calidad solicitada, por €l
area usuaria.

Realizar |as anulaciones de Orden de Compra, previa autorizacion de la Gerencia de Adminisiracion.

Encargarse que las rdenes de compra y servicio leguen en su debida oportunidad a! area solicitante, proveedor, almacén,
y prasupuesto, los cuales tendran un plazo méximo de un (01} dia habil, no se aceptaran firmar Ordenes de Compra o
Servicio con fechas anteriores, salve casos fortuitos.

Controlar el cuademe de requerimientas ingresades a la unidad de Abastecimiento y que la atencion sea oporiuna.
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11 | Evaluar los requerimientos derivades por el cotizador antes de elaborar la orden de compra o senvicio, cumpliendo con
detallar todas las caracteristicas, calidad y cantidad solisitada por el area usuaria, como fambién verificar que los precios se
encuentren dentro de los limites del precio de mercado.

12 | Elzaborar las érdenes de compra en el plazo méximo de veinte cuatro (24) horas de recpcionado los documentos por el
cotizador,

13 | Hacer cumplir el Plazo méximo de enfrega por pare de los proveedores para lo cual debera de estar en constante
comunicacion con el drea de aimacén para su verificacion, para lo cual deberd exigir al almacenero devuelva los documentos
amas tardar a los dos (02) dias siguientes de vencido los plazos en las drdenes de compra, cualguier inconveniente deberd
informar inmediatamente a |a jefatura correspondiante.

14 | Derivar los documentos a la Unidad de Contabilidad el mismo dia gue lieguen los documentos devueltos por almacén y de
cenformidad al drea usuaria, previa revision de la Unidad de Abastecimiento.

15 | Observary ejecutar ias disposiciones del sisitema de Control Interno en los processs, actividades, recursos, operaciones que
realiza,

16 | Observary ejecutar las disposiciores del Codigo de Etica de fa Funcion Pablica.

17 | Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus Funciones y que le sean
encomendadas.

18 | Las demés atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas

Organos y Unidades Organicas de ia Municipalidad.

Proveedores, instituciones plblicas y/o privadas vinculadas a sus funciones.

Secundarla

Técenica Basica
(1 0 2 afios)

Téenica Superior
{3 0 4 afios)

Universitario

Incompleta

Completa

X | Egresa

Titulo
{Licenci

Egresa

do (a)

Bachifler

iatura

Maestria

Egresado

Doctorado

do

Administracion,
Contabilidad,
ingenieria,
Carreras afines.

Titulo

Titulo

Sil:[ No

+Se requiere habilitacion
profesional?

SiD No

Procedimientos administrativos de abastecimiento.

Afines al puesto.

ivel de dominio Nive! de dominio
No aplica | Basico [ntermedio : Avanzado Mo aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
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Power Point X S

Otros X I

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

2 anos.

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

1 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

Practicante lAwxiliar o . - upervisor/ | efe de .
orcfesionsl | _asistente D”al’sm FSP“'@a“Sta [Eoordinador krom Gerente o Director

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

Cantar con certificacion de funcionarios GSCE.

Unidad Organica : Unidad de Abastecimiento.
Denominacion del Puesto : Cotizador
Nombre del Puesto : Auxiliar de Abastecimienta
Dependencia Jerdrquica : Unidad de Abastecimiento.
Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiento.
Puestos a su cargo : No gplica.

Preparar, organizar y ejecutar actividades ejecutivas de acuerdo con los procedimientos administrativos para cumplir objetivos de

la Unidad.

T T Eiaborar 1as solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios gue seran remitidos a los proveedores.

7| Conwolar las solicitudes de cotizaciones a los provesdores de acuerdo a lineamientos impartidos por la Unidad de
Abastecimientn y conforme a disposiciones legales.

3 | Elaborar & cuadro comparativo de precios que seran remitidos al Jefe de la Oficina para su decisién final

4 Coordinar con el Jefe de la Oficina las mejores ofertas para la Adquisiciones de bienas y Prestacion de Servicios

5 | Confrolar que las cotizaciones cumplan con las especificacicnes técnicas minimas en el caso de bienes y Términos de
Raferencia en el caso de servicios y gjustarse a los reguerimientos solicitados por las areas usuarias.

§ | Examinar &l contenico minimo de fas cotizaciones: detalle de los bienes o servicios a contratar, plazo de entrega o plazo de

gjecucion, RUC, direccién exacta, feiéfones, y email.
7 | Preparar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las Ordenes de Compra y ordenes de Servicios

B | Efectuar el seguimiento de las érdenes de compra y ordenes de servicic

§ | Apoyar en |a actualizacion de Registro de Proveedores
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16 | Atender consultas de los proveedores yio usuarics referentes a sus requerimientos,

11| Elaborar la relacion precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precics del mercado y mantenerlos actualizados.

17 | Lievar el control en formate Excel U otro programa de requerimientos solicitados, atendidos, devueitos e infarmar
semanalments

13 | Observar y ejecutar as disposiciones del sistema de Control Intemo e los progesos, actividades, recursos, operacionss que
regliza.

14 | Observary ejecutar las disposiciones det Cédigo de Eticz de la Funcion Paplica,

15 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por su inmediaio superior.

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Proveedores, instituciones plblicas y/o privadas vinculadas a sus funiciones.

Incompleta  Completa X | Egresado {2) Si D No
Administracian, g_ e hailtactn
Secundaria Bachiler Contabilided, L5e requiert hadtliach
profesional?
Carreras afines.
Técnica Basica Titulo si No
(102 afios) {Licenciatura
Técnica Superior .
X (3 04 2fios) X Magstria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Procedimientos administrativas de abastecimiento.

Afines al pueste.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedic Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X ———e
Otros X -
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A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

& meses.
B. En base 2 Iz experiencia recuerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector albliso.
3 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o privado.
Practicante tuxéliaro . - Bupervisor Jefe de )
profesional x sistente Analista Especiglista Coordinador Area [Gerente ¢ Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contar con ceriificacion de funcionarios OSCE.

ETENCIA

cacion, dinamismo y empatia.

: Unidad de Abastecimiento.

Denominacién del Puesto : Auxiliar de Abastecimiento
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Abastecimiento.
Dependencia Funcional : Unidad de Abastecimiento.
Puestos a su cargo : No aplica.

Preparar, organizar y ejecutar actividades ejecutivas de acuerde con los procedimientos administrativos para cumplir objetivos de
la Unidad.

2 | Tramitar documentacian relativa al sistema administrativo y levar el archivo correspondiente.

3 | Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

4 | Participar en analisis e investigaciones sencillas.

5 | Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o
llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

5 | Velar porla seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargoe

7 | Atender al piblico en general, informandoles y orienténdolos sobre aquelios asuntes para Io cual esté autorizado.

8 | Llevar el control del registro de documentos adecuadamente.

g | Observary ejecutar ias disposiciones de! sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, cperaciones que
realiza.

10| Observar y ejecutar las disposiciones del Cddigo de Efica de la Funcién Plblica.

11 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por su inmedigto superior.

BONREIAL
ALARA
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Organos y Unidades Orgénicas de ta Municipalidad.

Proveedores, instituciones piblicas y/o privadas vinculadas a sus funciones.

Incompleta  Completa X i Egresado (a) Si D No
Administracion, S iere habilitacia
Secundaria Bachiller Contablidad, Cro?er;gﬁ';;e abilitacion
o Carreras afines. P '
Técnica Basica Titulo i N
{102 afics) [Licenciatura ! 0
Técnica Superior .
X (304 afos) X Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titule

Afines al puesto.

Nivel de dominio Nivel de dominic
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado Mo aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Guechua X
Excel X Ingles X
Power Poin X R
Qtros X ————

D. Indique e tlemo de experiencia requerida para el puesto er la funcién o la materia.
6 meses.
E. En base a a experiencia requerida pare el puesto (parte A), sefiale el tismpo requerido en el sector pablico.
3 meses.
F. Marcue el nivel minimo de pueste que se requisre como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado.
Practicante Auxiliar o . .. Bupervisar / Uefe de .
profesional X Asistente funalista Especialista Coordinador Prea erente o Director
Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contar con certificacion de funcionarios OSCE.
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Organo - Unidad de Abastecimiento.
Denominacion del Puesto - Auxiliar de Almacén
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica : Unidad de Abastecimiento,
Dependencia Funcional : Almacén.

Puestos a su cargo - No aplica.

la realizacion de actividades.

Ejecutar las tareas de apoyo administrativo.

Apoyar ¢ n la entrega de materiales de construccidn.

Actualizar y mantener en custodia PECOSA'S, Ordenas de Compra y ofros documentos sustentatorios.

Ejecutar procesos sencillos del sistema de abastecimiento.

Digitar y/o elaborar documentos.

Realizar aciividades no complejas encomendadas por el personal del area,

informar sobre |as acciones realizadas en la tramitacion de dosumentos.

Orientar al piblico en forma oportuna y veraz de I situacién de su tramite y/o el procadimiento.

w |elvwjo|lojsalwinm]—=

Observar y ejecutar las disposicicnes del sistema de Contral interno en los pracesos, actividades, recursos, cperaciones que
realiza.

—s
<>

Observar y ejecutar las disposiciones del Cédige de Etica de la Funcion Publica.

.
b

Las demas atribucianes y responsabiiidades que deriven de las disposiciones legales vigentes ¢ que les sean asignadas por
su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado {a) Administracion, Si D Ne
Contabilidad,

¢ 5e requiere habilitacion

Secundaria Bachiller informética, profesional?

carreras afines.




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

z;égn;.c:ﬁ?ai)sm X ;'{.iitti:]é?wc'famra S D No
X T(gcgifi.fﬁs%m X Masstria
Universitario Egresado Titwle
Doctorado
Egresado Titulo

Digitacién de documentos.

No aplica.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedic Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X
Ciros I D s

No aplica.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
No aplica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tismpo requerido en el secter pablico,
No aplica.

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

Practicante Wuxiliar o . - upervisor / efa de .
X profesional Insistente Anaitsta Especlahsta @oordlnador A rea [Serente o Director

Mencionar otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para ¢l puesto.

- Unidad de Patrimonio.

Denominacion del Puesto . Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo
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Dependencia Jerdrquica - Unidad de Patrimonio.
Dependencia Funcional - Unidad de Patrimonio.
Puestos a su carge : No aplica.

_MISIGN DEL PUESTO
Ejecucion de actividades de apoya administraif
actividades.

vo al personal de la Unidad de Patrimonio que contribuyan a la realizacion de

r1 Ejecutar | tareas de apoyo administrative.

2 | Distribuir los documentos a las respeciivas areas de la Municipaiidad,

3 Organizar y actualizar e} patrimonio municipal y marges! de bignes de active fijo dela
municipalidad.

4 Informar sobre los casos de alta y baja de bienes muebles, ingresandolos o excluyéndolos del
inventario patrimonial de la municipalidad de acuerdo con el Reglamenio de Altas y Bajas.

5 | Realizar inventarios de bienes.

6 Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

7 | Brindar informacion relativa al &rea de su competencia.
Otras funciones de naturaleza similar que e sean asignadas por el Jefe de Abastecimiento.

9 Observar y ejecutar las dispasiciones del sistema de Control Intero en los pracesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

10 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cadigo de Etica de la Funcion Pabiica.

1 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

]

su inmediato superior.
ONES PRINGIPALE

incompieta Completa X | Egresado (8} Sl l:l No

Administracion, +Se requiere habiltacion
, . - ¢
Sscundaria Bachilier Contabiiidad, profesional?
informética,

carreras afines.
Técnica Basica Titulo )
X (1 0 2 afos) X fiicenciatura S D No

Técnica Superior

{3 ¢ 4 afios) Maestia
Universitario Egresade Titulo
Dostorade

Egresado Titulo
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Digitacicn de documentos.

Nivel de dominio Nive{ de dominio
No apfica | Basico ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Ofros X

No aplica.

A. Indique el tismpo de experiencia requerida para el puesto en Ja funcién o la materia.

No aplica.

B. En base & |4 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale &l fempo requerido en el sector plblico.

No aplica.,

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

Practicante Auxiliar o Aoal - Supervisor [ Jefe de . .
X profesional sistente nalista ﬁspemahsta Coordinador _Area esente o Director

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

Organo : Unidad de Contabilidad.
Denominacion del Puesto : Técnico Administrativo 1.
Nombre de! Puesto : Técnico Administrativo |,
Dependencia Jerarguica : Unidad de Contabilidad.
Dependencia Funcional : Unidad de Contabilidad.

Puestos a su cargo : Ne aptica.
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Desarrollar el control previo de la documentacion contable, antes del compromisa y giro, dando conformidad a traves de su
visado o devolviendo a las dependencias, la documentasion no sustentada o con errores.

Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y disposiciones que conciernen al proceso de Control Previc.

Emitir informes técnicos relacionados a Control Previe, cuando el caso lo amerite.

Coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de los abjetivos, funciones, actividades y metas del &rea informando
mensualmente su desempafio v las medidas correctivas que correspendan,

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

Eiecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnices en las areas de los sistemas administrativos
de contabilidad.

Efectuar arGueos inopinados conjuntamente con el Tesorera, can autorizacion de lz jefatura

o |~ o o & ]

informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y
directivas vigentes.

Mantener actualizado el registro de retenciones por honorarios profesionales al perscnal que se encuentra bajo a
modalidad de Servicios No Personales.

10

Absclver Consultas de caracter técnico-administrativo en el drea de su competencia, que le planteen las dependencias
municipales.

11

Mantener informado al jefe del &rea de las actividades realizadas.

12

Guardar absoluta confidencialidad score las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio de su
£argo.

13

Observar y eiecutar las disgosiciones del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

14

Las demas atritucicnes v responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas

por el Jefe de Contabilidad.

incompleta Completa Egresado (a) Si D No
X | s Grsbtaato | || et
ity X | ot e s w
'l;gcgfaaggserior Maestria
Universitario X Egresado Titulo
Doctorade
Egresado Titulo

Contabilidad Gubemamental.
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‘ Sistsmas Adminisirativos, SIAF.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico [ntermedic | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point PO
Otros X s

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

1 afio.

B. En base & la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el liempo requerids en e sector pablico.

6 meses.

Practicanie X Auxiliar o I nalista F specialista Supervisor /

profesional Isistente

Coordinador

Uefe de

Area

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

Gerente o Director

Mencionar ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisfiera algo adicionat para ef puesto.

Organo - Unidad de Contabilidad.

Denominacion del Puesto : Auxiliar de Contabilidad.

Nombre del Puesto
Dependencia Jerarquica

Dependencia Funcional

- Auxiliar Administrativo

: Unidad de Contabilidad.

: Unidad de Contabilidad.

Puestos a su cargo : No aplica.

Realizar, preparar y apoyar en ! sistema de contabilidad ds acuerdo con la normatividad vigente.

Ejecutar las tareas de apoyo administrativa,

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archive del

movimiento documentario contable

Recoger informacion y apoyar en la formulacion yfo modificacion de normas y procedimientos técnicos contables.

Emitir opinidn técnica de expedientes relacionados con el sistema contable.

82T Y 5 B S ]

Verificar procedimientos tcnicos y evacuar ios informes respectives,
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6 | Recibir, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos solicitando su reposicién.

7 | Archivar la informacion relativa a la Unidad de contabitidad.

8 | Revisary elaborar ios recibos de reclamos de terceros de retenciones de planillas de empleados, obreros, jubilados y CAS.

9 | Llevar un listado de libros principales y auxiliares.

19 Apoyar en la revision de |as conciiiaciones bancarias, ajuste de cuentas de orden de cheques girados, anulados y
cobrados.

11 | Listar informacion financiera y conciliacion de saldos y mantener actualizado et archivo.

12 | Realiza los registros contables en el SIAF-GL.

13 g:ils;;var y ejeoutar las disposiciones del sistena de Control Interno en los prosesos, actividades, recurses, operaciones que

14 Obser\;ar y ejecutar las disposiciones det Cadigo de Eficace la Funcidn Pablica.

15 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposicicnes legales vigentes o que les sean asignadas

por el Jefe de Cantabilidad.

Con el personal de la Oficina de Contabilidad.

No aplica.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Administracion,

£ Se requiere habilitacion

Secundaria Bachilier Contabliidad, profesional?

informatica,

carreras afines

Técnica Basica Thulo ’ .
(1 02 afios) X {Licenciatura [:l S D ho

Técnica Superior .
{3 0 4 afios) X Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Digitacién de documentos.

No aplica.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio { Avanzado [ No aplica | Basico | intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
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Power Point X
Otros X R

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para si puesto en la funcién o la materia.
No aplica.

B. En base a la experiencia requerida para ef pueste (parte A), sefiale el tiempo requeride en ¢l sector publico.
No aplica.

€. Marque e! nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el secter piblico o privado.

Practicante Wuxiliar o . - Supervisor Jefe de .
X | orcfesional hsistente finalista speciaiista Coordinadar i rea }Serente o Director

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

Organo  Unidad de Tesoreria.

Denominacion del Puesto : Tesorero.

Nombre del Puesto : Tesorero.

Dependencia Jerarquica * Gerencia de Administracién Tributaria.
Dependencia Funcional : Unidad de Tesoreria,

Puestos a su cargo : Personal de la Unidad de Tesoreria

Programar y ejecutar pagos de la insfitucion, Responsabie de los valores, cartas fianzas, cartas de garantia, efective y jas cuentas
corrientes de la municipalidad y del cumplimiento de la normatividad legal vigente para el Sistema de Tesorerfa. Dirigir, coordinar y
controlar los programas de administracion de recursos econdmicos y financiercs.

1 | Organizar, dirigir y controlar las actividades de Sistema Nacional de Tesoreria, de conformidad con las normas técnicas de
conirol interno v legales vigentes,

2 | Revisar y evaluar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras de la

enfidad.

3 | Administrar, controlar, registrar y/o custodiar ias flanzas, garantias, pélizas de seguro y otros vatores de conformidad con
las normas vigenies.

4 | Centralizar, registrar y centrolar las fianzas municipales (ingresos y egresos) y elaborar el

Flujo de Caja, diario y Mensual, conforme a la Captacion de ingresos y al calendario de

COMPromisos presupuéstales.

5 | Elaborar el balance diario de caja, formulando el estade correspondiente y el parte diario de

ingresos y remitirlos a Gerencia Municipal y Direccion de Administracion y Finanzas,

6 | Efectuar |2 fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de girado y pagado en el SIAF -GL, manteniendo &l
equitibrio financiero.
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7 | Elaborar el Flujo de Caja, en coordinacion con las unidaces generagoras de ingrescs y gastos, informado a la Gerencia de
Administracion para ia definicién de las politicas de disposicion de fondos de la Municipalidad.

8 | Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados &l personal y a proveedores de acuerdo con la legislacién
tributaria o las disposiciones judicizles.

9 | Ordenar, disponer y lievar el control de los pagos corespondientes a los compromisos presupuestarios que sean
sfectivamente devengados, de conformidad con ef Fiujo de Caja coardinados con la Gerencia de Administracion.

10| Emidr, endosar y girar cheques, en representacién de la Muricipalidad, asi como letras, pagares, fianzas y cualquier otro
que sea necesario para la gestion economica y financiera de la institucidn, de manera mancomunada con e Gerente de
Administracion y conforme a las disposiciones legales vigentes.

11 | Cautelar las cartas fianzas y documentos exigidos por la Municipalidad a los Proveedores y Contratistas, verificando sus
fechas de vencimiento.

12 | Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su compatencia, manieniende su custedia de forma segura.

13| Elaborar las concifiacionss financieras, ejecucién presupuestal, en forma mensual y frimestral, en cocrdinacién con la
Gerenciz de Administracion.

14 | Analizar, aprobar y emitir el parte diaric de fondos disponibles en caja y bancos, asi coma
registros auxiliares de ta Oficina.

15 | Proponer normas procedimientos y disposiciones para el giro de drdenas de pago y cheque.

16 | Efectuar depositos de los fondos de las cuentas corrientes respectivas.

17 | Levar el control y custodiar los documentes valorades a su cargo de conformidad a las
disposiciones vigentes.

18 | Elaborar los estados de caja chica, codificando los gastos por partidas especificas.

18 | Efectuar las conciliaciones de las cuentas bancarias de fa Municipalidad.

20 | Otorger cerifficaciones de haberes y de pagos.

21 | Realizar arqueos a todas las oficinas que manejen caja chica.

22 | Administrar las cuentas bancarias y registras correspondientes.

23 | Efectuar las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromiscs financieros de iz entidad.

24 | implementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Contro! interno en sus procescs, actividades, recursos,
operacicnes y actos institucionales realizadas en la Unidad de Tesoreria.

25 | Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Intemo o la Contraloria General de la Republica.

28 | Observary ejecutar las disposiciones def Cédige de Etica de la Funcién Piblica.

57 | Las demés atriugiones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que lesean asignadas por fa

Gerencia Administracion de conformidad con fc dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades y normas relacionadas.

Incompleta Completa Egresado (a} X 1s D No
Administracién, : Se requiere habllitacion
. . o, i
Secundaria Bachiter Contabilidad, profesional?
carreras afines,
Técnica Basica Titulo )
(1 02 afos) X {Licenciatura Si D No

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Maestria
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Universitario

Egresado

Sistema Administrativo de Tesoreria.

Tituic

Doctorado

Egresato

Titule

SIAF ¢ afines al puesto.

Nivel de dominic Nive! de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado Mo aplica | Basico |intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X | | |
Ctros X J ----------

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

1 afio.

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

3 meses.

Practicanie X Auxiliar o
profesional Asistente

r\nalista Especialista EE

upervisor /
cordinador

lefe de
Area

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblice ¢ privado.

(erente o Director

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

Organo

: Unidad de Tesoreria.

Denominacion del Puesto

: Técnico Administrativo 1.

Nombre del Puesto

: Técnico Administrativo |

Dependencia Jerarquica

: Unidad de Tesareria.

Dependencia Funcional

- Unidad de Tesoreria.

Puestos a su cargo

: No aplica,

MISION DEI

Apoyar y articular todas tas operaciones y funciones del area de acuerdo 2 las normas contables y al sistema nacionat de tesoreria,
para e} logre de objetivos de ta Unidad.
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1 [ Utilizar el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y ofros sistemas informéticos de su competencia.

7 | Llevar e} contro! y registro de Bancos y fondos para pagos en efectivo,

3 | Preparar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes, e informar scbre la disponibilidad de fondos en Cajay

4 Era:gi(;sr;war, Ampliar el Calendario de Pagos y redistribuirio por tipo de Recurso.

5 | Coordinar y supervisar las actividades de control de ingresos.

6 | Ejecutar el conirol de los ingresos cantables ce Caja Bancos.

7 | Coordinar y controlar la ejecucion de registros de fianzas, poliza, garantias y otros valores o fondos en custodia.

& | Coordinary ejecutar el reporie diaric de los ingresos municibales y depbsitos en cuentas bancarias.

9 | Conciliar los ingresos con &reas externas y bancos.

10 | Ejecutar arqueos de Fondos y valores y fondos fijos.

11 | Uevar el control diario de cusntas por pagar, ordenes de compra, de servicio, valorizaciones, determinando el estado de
las cuentas y tramites administrativos.

12 | Controlar los comprobantes de pago, verificande su conformidad con la documentacion sustentatoria.

13 | Coordinar con el girador de chegues, el control de las cuentas corrientes para la programacion y ejecucion de pagos.

14 | Revisar y canceiar ios Aportes Provisional - AFP, Revisar y controlar las retencicnes por planilia a los servidores
municipales, Revisar y cancelar las leyes sociales - SUNAT.

15 Obgervar y ejecutar las disposiciones del sisterna de Control Intemo en los pracesos, actividades, recursos, operaciones que

16 gt?gzzar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

17 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigenies o que les sean asignadas

nor su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Administracian, ; Se requisre habliitacion
. . s i
Secundaria X | Bachiler Contabilidad, profesional?
carreras afines.
Técnica Basica Titulo )
(% 02 afios) X | iicenciatura S D o
Técnica Superior .
(2 0 4 afios) Maestria
Universitario X Egresado Tituio
Doclorado
Egresado Titulo
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Afines a la funcién.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Paint X JUN——
Otros X e

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el secior pibiico.

6 meses.

Practicanie X Auxliar o
profesional Asistente

nalista

Especialista

Bupervisor /
Coordinador

C. Marque el nivel minimo de pueste qus se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

lefe de
rea

Gerente o Direclor

Mencionar atros aspectos complementarios sobre &i requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organo

: Unidad de Tesoreria.

Denominacion del Puesto

: Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto

- Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica

- Unidad de Tesoreria.

Dependencia Funcional

: Alcaldia.

Puestos a su cargo

: No aplica.

IISION DEL PUES

actividades.

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo al personal de la Unidad de Tesoreria que contribuyan a la realizacién de
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Llevar el archivo de documentacién clasificada, evaluar y seleccionar documentes, prepeniendo su eliminacion o
fransferencia al archivo pasive.

Qrientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar \a distribucion de materizies de Oficina.

Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones en caja.

Confrentar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos contabies.

Intervenir en ia elaboracién de los partes diarios de fesoreria.

Ejecutar y coordinar actividades refacionadas con el registro, procesamiente, clasificacion, verificacion y archivar la
documentacion contable de movimierto.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

| oo [Nl | jw ]| M

i
o

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Internc en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de Ja Funcion Pablica.

—_
—

—_
]

Las demas atriouciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por su inmediato superior.

—_
[ E%]

Incompieta Completa Egresato (2) i No
Administracion, . Se requiere habilitacién
: ; T ¢
Secundaria X | Bachiller (_)omabl’lu.jad, refesionsi?
informatica,
carreras afines.
Técnica Basica Titulo : )
{102 afos} X {Licenciatura Si No
Técnica Superior .
X (3 04 afos) X Massiria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresade Titulo

Digitzcion de documentos.

No aplica.

NNI de dominio ' ' Nivel de dominio
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No aplica | Basico [Intermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingies X
Power Point x ||
Otros X R

No aplica.

A. Indigue el tlepo de experiencia requerida para el puto en la funcién ¢ ta matetia.

No aplica.

B. Cn base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector plblico.

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . - upenvisor / gfe de .
X rofesional sistente Analista Fspemahsta Boor inador iren [Serente ¢ Director

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

Adaptabiiidad, atencion, dinamismo y empatia.

Unidad Organica - Unidad de Magquinarias y Equipos,
Denominacién del Puesto  Jefe de Mecanica,
Nombre del Puesto : Mecénico 1.

Dependencia Jerdrquica - Gerencia de Administracion.

Dependencia Funcional - Unidad de Maquinarias y Equipos.

: Personal de Iz Unidad de Maguinarias y Equipos.

Puestos & su cargo

arala

Ejecutar el mantenimiento y reparacion de la maquinaria y equipos de la municipalidad con la finalidad que estén operativos p
realizacion de las diferentes actividades y proyectos.

1 | Programar, organizar y supervisar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo pesado
de la Municipalidad.
implementar la bitacora de cada maquinaria y equipo pesado.

Formular dispositives para su aprobacion que reglamenten el uso, manejo y mantenimiento de las méaguinas y equipo pesado.

Controlar y supervisar la bitacora de cade unidad, maquinaria y equipo pesado.

Prever las necesidades de repuestos, combustivles y lubricantes en coordinacion con ta Gerancia de Administracién,

Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.

=1 o} W] ) Q¥ M

Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacién de maquinarias y equipos.

T
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8 | Verificar el estado de funcionamiento de los vehicuios y equipos moterizados determinar las reparaciones necesarias.

9 | Revisar los informes de los operadores de la maguinaria pesada y consolidarios.

10 | Evaluar los pedidos de alguiler de maquinaria y equipo pesado, de acuerdo a las tarifas vigentes y emitir ¢l informe
correspondiente.
11 | Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos y estén de acuerdo con las caracteristicas solicitadas.

12 | Efectuar supenvisiones inopinadas a las zonas donde la maguinaria ha side asignada.

13 | Implementar, gjecutar y supervisar las acciones de! Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos instifucionales realizadas en {a Unidad.
14 | Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Interno ¢ fa Contratorfa General de la Republica.

15 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de fa Funcion Publica.

18 | Las demas atribuciones y rasponsabilidades que deriven de las disposiciones legaies vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresadoe (a) Si D No
. . Meagcénica, 0 :Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller carreras afines. profesional?
Técnica Basica Certificado 5i No
{102 afos) {Licenciatira
Técnica Superior .
X | (304 aios) X Maestria
Universitario X | Egresado Titulo
Doctorado
Egresade Titulo

BHE EIHES L0 “ A SO G
Nivel de deminio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X N
Otros X ——————
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5P
A. Indique e! tiempo de expariencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia.
1 afio.
B. En base a la experiencia requerica para el puesto (parte A), sefiale el tempo requerido en el sector plbiice.
3 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers come experiencia; ya sea en el sector plbiico o privado.
Practicante Auxiliar 0 . - Supervisor / Uefe de .
profesional IZAsistente finalista Fspecialsta Coordinador hrea [Perente o Director

Mencionar ofros aspectos gomplementarios sobre ! requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Coordinacian ojo — mano — pie, armar, desarmar, orden y precision.

Organc * Unidad de Maquinarias y Equipos.
Denominacién del Puesto : Mecanico.

Nombre del Puesto - Mecanico.

Dependencia Jerdrquica : Gerencia de Administracién,
Dependencia Funcional : Unidad de Magquinarias y Equipos.
Puestos a su cargo : Ne aplica.

Apoyar en el mantenimiento y reparacion de la maquinaria y equipos de la municipalidad con ia finalidad que estén operativos para
la reglizacion de !as diferentes actividades y proyectos.

5 | Evaluar en forma permanente el estado funcional de la maquinaria y equipo pesado de fa Municipalidad.

3 | Instruir a los operadores de Ja maquinaria y equipo pesade de la Municipalidad, respecto a la obligacién de informar acerca
de la necesidad de mantenimiento o reparacion de la maguinaria 0 105 equipos a su cargo.

4 | Cumplir normas, directivas y procedimientos implementados en relacién al mantenimianto preventivo de las unidades de
maquinaria y equipo pesada.

5 | Diagnosticar las fallas de los vehiculos de la Municipalidad y coordinar con el encargado e! pedide de repuestos que
solucionen ia falia.

5 | Acudir a auxilio mecanico a los vehiculos livianos y pesados que se malogran en la ejecucion de sus servicios.

7 | Realizar las pruebas de campo, a efecto de estabiecer las condiciones de seguridad y ia eficaz reparacion del vehiculo o &l
equipe.
8 | Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

9 | Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su cargo.

10 | Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos.
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realiza.

11 | Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Cenfrol Interno en los procesos, actividades, recursos, operacienes que

12 | Observar y ejecutar las disposicionzs del Codigo de Etica de la Funcitn Publica.

13 | Las demas atribucicnes y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmedizte superior.

Personal de !a unidad

No aplica.

incompieta Completa X | Egresado (g}
Secundaria Bachiller
Técnica Basica Thulo
(1 0 2 afios) fLicenciatura
Técnica Superior .
X (3 0.4 aios) X Maestria
Universitario Egresado
Doctorado
Egresado

Si

profesional?

Si

Tiulo

Titule

_

¢ Se requiere habilitacion

]

No

No

Reparacion de maguinarias.

Meoanica automotriz.

Nivel de dominio

vel de dominio

No aplica | Basico [ntermedio | Avenzado No apfica | Basice |Intermedio Avanzato
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X R
Otros X | || e -

A. Indique el iempo de experiencia

requerida para el puesto en la funcién o la materia.

6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para ef pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el seetor publico.
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3 meses.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencig; ya sea en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar o - . Supervisor / Uefe de
profesional X Asistente frnaliste Fspecialista Cocrdinador Area

Gerente o Director

Mencionar ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisiiera aige adicicnal para el puesto.

HABILIDADES M S
Coordinacién 6jo — mano — pie, armar, desarmar, orden,

Unidad Organica : Unidad de Maguinarias y Equipos.
Denominacion del Puesto : Asistente Administrativo

Nombre del Puesto : Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica : Unidad de Maquinarias y Equipos.
Dependencia Funcional : Unidad de Maguinarias y Equipos.
Puestos a su cargo : No aplica.

Preparar, organizar y ejecutar actividades ejecutivas de acuerdo con los procedimientos administrativos para cumplir objetives de
la Unidad.

CIONES DE

1 | Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistemna administrative.

2 | Tramiter documentacién relativa al sistema administrativo y Hlevar el archivo correspondiente.

3 | Mantener actualizado los registros, fichas y dosumentos técnicos

4 | Pariicipar en analisis e investigaciones sencillas.

5 | Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y dosumentos diversos correspondientes al sistema administrativo yio
llevar el control de |a aplicacién de algunas normas establecidas.

6 | Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo

7 | Atender al pliblico en general, informéndoles y arientandolos sobre aquelios asuntos para lo cual esta autorizado.

8 | Llevar el control del registro de documentes adecuadamente.

9 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue
regliza.

10 | Observar y ejecutar lzs disposiciones del Codigoe de Efica de la Funcién Piblica.

11| Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas

por su inmediato superior.

Proveedores, instituciones publicas yfo privadas vinculadas a sus funciones.

T 50
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Incomgleta Completa X | Bgrasade {a) Si D No
Administracion, 5 . T
Secundaria Bachiller Contabilidad ¢ Se requiere habilitacion
’ profesional?
Carreras afines.
Técnica Basica Titulo gi N
{102 afios) {Licenciatura ' °
Técnica Superior .
X (3 0.4 aRos) X Maestria
Unlversitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titule

Procedimientos administrativos de abastecimiento.

Afines al pussto.

Nivel de dominio Nivel de dominic
No aplica | Béasico Intermedic | Avanzado No aplica | Basico |Intermedic|  Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X
Ofros X

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o a materia.
6 meses.

H. En base a Iz experigncia requerida para ¢l puesto {parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector plblice,
3 meses.

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

Practicante X Auxiliar o Supervisor / lefe de
profesional Asistente Cocrdinador Area

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contar con certificacion de funcionarios OSCE.

Bnalista Especialista Gerente o Director

nalls, ad |d, Im icacion, dinamismo y empatia.
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Organo : Unidad de Maquinarias y Equipos
Denominacion del Puesto : Operador de Maguinaria.
Nombre del Puesto : Operader de Maguinaria.
Dependencia Jerdrquica : Unidad de Maquinarias y Equipos
Pependencia Funcional : Unidad de Maquinarias y Equipos
Puestos & su cargo - N aplica.

| Conducir y operar maguinaria y equipos de ia municipalidad, 257 como velar por su mantenimierto preventivo.

1 | Conducir y operar maquinaria pesada (Tracter, Rodillo, Pala Mecanica, ete.)

Revisar el estado de funcionamiento de la maquinaria asignado para su conduccion,

Reportar los desperfectos de Ia maguinaria a fin de prevenir accidentes.

Realizar reparaciones y revisiones senciflas de la maquinaria pesada.

i =] | b

Llevar por cada viaje ef reporte de contral de fas salidas y entradas, utilizacion de combustible y cuaiquier incidente que
suceda con la maquinaria.
Registrar |z informacién establecida en la bitdeora en cada salida gue realiza la maquinaria.

Coordinar para que se realice el mantenimiento adecuado de Iz maquinaria pesada en las fechas programadas.

Cumplir con las normetivas y directivas con &l fin de realizar adecuadamente las operaciones de cada maguinaria.

it ol | &

Realizar el mantenimienio de aceites, verificacion de sistemnas y otros de acuerdo a las instrucciones del fabricante o los
fnacanicos.
10 | Realizar las actividades cumpliendo Jas disposiciones de seguridad v operacionalidad de 1z maquinaria.

11 | Observary sjecutar ias disposiciones el sistema de Control Interno en los procesoes, actividades, recursos, operaciones que
regliza.
12 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

13 | Las demas atribuciones y respensabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

idz el servicio de maguinaria.

Incompleta Completa Egresado {a) ] Si D No
Secundaria
. ; Completa. £ Se requiere habilitacion
X | Secundariz X Bachiller rofesional?
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SiD No

Técnica Basica Titulo

{1¢ 2 afios) {Licenciatura

Técnica Superior .

(3.0 4 aos) Maestria

Universitaric Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titule

Reparaciones sencillas de maguinaria.

Nivel de dominic Nivel de dorminio
No aplica | Basice [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedic Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X
Otros X ———e

A. Indicue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la matenia,

1 afio.

B. En base a la experiencie requsrida para el puesto {parle A), sehale gl tempo requerido en et secior plhiice.

3 mases.

C. Marque el nivei minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblice o privado.

Practicante Buxiliar o . - Supervisor / efe de
profesional X sistente D’%nahsta LFspemaHsta [Coordinador Erea

k;erente o Director

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

Operador de volquete, Licencia de Condugir Alll u Operadores de maquinaria pesada con certificado de operadar,

Organo : Gerencia de Asesoria Legal
Denominacion del Puesto : Asistente de Asesoria Juridica,
Nombre de! Puesto - Asistente de Asescria juridica,

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Asesoria Legal
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Dependencia Funcional : Gerencia de Asesoria Legal

Puestos a su cargo : No aplica.

Apoyar las actividades de asesoramiento en materia juridica y legal al Gerente de Asesoria Legaly a los drganos y Unidades
Organicas de la Municipalidad.
NCIONES. ESTO : .
1| Analizar, estudiar expedientes administrativos y judiciaies, y realizar los informes correspondientes oporiunamente dentro
del plaze establecido.
9 | Formular yio revisar proyectos de contratos o convenios,
3 | Estudiar y opinar sobre recursos impugnativos presentados.
4 | Participar en ia elzboracidn de la narmatividad de caracler téenico-legal.
5 | Intervenir en comisiongs ¢ grupes técnices de coordinacion, pera la promulgacion de normatividac vinculadas con lz
Municipalidad.
8 | Absolver consultes legales yio administrativas.
7 | Emitr informes orales en la Corte Superior ¢ Suprema o Fiscalia de la Nacion e infervenir en inspeccicnes judiciales cuando
el ¢aso lo requiera.
8 | Participar en campaias de capacitacian, en aspectos propios de la especialicad.
9 | Redactar y contester demandas e intervenlr en procesos administrativos.
10 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control interno en los procescs, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
11 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codige de Etica de la Funcion Piblica.
12 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones iegales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

Incompleta Complata Egresato (g) Si D No
" N ; Se requlere habilitacion
Secundaria X | Bachiler Derecho. ‘i; o esignal?
Técnica Basica Titulo 5 No
{102 afios) [Licenciatura
Técnica Superior .
(3 0.4 af0s) Maestria
Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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Afines al puesto.

Nivel de dominic Nivel de dominio
No aptica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X

A. Indique el tiempo de epenencua requeida pra ¢l puesto en la funcion o la materia.

3 meses.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parie A), sefiale el tiemnpo requerido en el sector publico.
No aplica.
€. Marque el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter publico o privado,
X |Practicante Auxiliar o : ol Supervisor / Jefe de ;
profesional sistente Bnalista Especialista oordinador A rea Gerente o Direcior

Mencionar ofros aspactes complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto,

Organo : Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
Denominacién del Puesto - Secretaria de Gerencia de Planificacién y Presupuesio.
Nombre del Puesto : Secretaria il

Dependencia Jerarquica : Gerengia de Planificacion y Presupuesto.
Dependencia Funcional : Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Puestos a su carge - No aplica.
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Recepcionar, crientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas intemas y externas que concurran a la

2 Gerencia a indagar sobre |z situacion de sus expedientss pendientes ¢ en tramie.
3 Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Gerente, de acuerdo con disposiciones generales, programando y/o
soncertanda la realizacion de las mismas
Organizar, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que ilegan o se genera en fa Gerencia
5 | Analizar y sistematizar la documentacion que se administra en fa oficina.
5 Organizar el control y seguimiente de los expedientes, preparando periddicamente los informes de situacion y actualizar el
archivo
7 | Tomar dictados y procesar documentos variados.
Redactar documentos de acuerde con instrucciones especificas.
o | Efectuary concertar citas.
10 | Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correiative y clasificado de dispositivos le ales, Ordenanzas,
1 nank ! b : p g
Decretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competencia de la Gerencia
59 | Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucién,
43 | Recibir, atender y coordinar reuniones y preparar |2 agenda con la documentacion respectiva.
44 | Crientar al pblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
15 Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Internc en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
46 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Plblica.
17 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto nal de las distintas unidades crganicas

No aplica.

ncompleta Corpleta | Egresado (a) St D No
Secundaria Bachiller Stsgrrrzt?:{%%;?gah: 3' gi?e:gggr?e habijtacion
it X | Lo L
?;gcgidcigggerior Maestria
Universitario Egresado Thulo
Doctorade

Egresado Titulo
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basice |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X | e
Ciros

18 meses.
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
9 meses.
B. Enbase a la experiencia requerida pera el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico.
4 meses,
C. Marque el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en &t sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o ) s Supervisor / Jefe de .
profesional X heistente Analista Fspecizlista Coordinador liren Gerente o Director
Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pugsto.

Unidad Orgénica : Unidad de Planificacion y Racionalizasion
Denominacion del Puesto : Jefe de la Unidad de Planificacién.
Nombre del Puesto : Especialista Administrativo Il
Dependencia Jerarguica : Oficina de Planificacion y Racionalizacion.
Dependencia Funcional : Oficina de Planificacian y Racionalizacion.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar y coordinar actividades especializadas complejas del sistema administrativo de planificacion y el sistema funcional de
racionaiizacion y modemizacién de la gestion municipal.

1| Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al Sistema de Planificacién de la Municipalidad.
2 | Formular, proponer, evaluar y actualizar el Plan Estratégico Institucional (PE!) y, el Plan Operativo [nstitucional (PO},

3 | Formular y proponer indicadores de gestion y lineas de base para evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los
planes estratégicos y operativos institucionales.
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4 1 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades del Sistema de Racionalizacién que ccadyuven ala buena
marcha de lz Gestion Institucional

5 | Conducir los procesos de planeamients estratégico, medernizacion de fa gestion municipal, programacion multianual de
inversiones y presupuesto publico de la Municipalidad, de conformidad con las normas que emitan fos entes rectores.

& | Conducir el procesa de formulacian, seguimiento y evaluacin: de los planes estratégicos e instifucianal y del plan operativo
institucional, conforme a la normativa vigenie

7 | Proponer, a nivel institucional, directivas y ofros instrumentes de gestién, en materia de planeamiento estratégico,
modernizacion de la gestion municipal,

8 | Formular, proponer, evaluar y actualizar los documentos normatives de gestion institucional, tales como el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Manuai de Clasificacién de Cargos (MCC), Cuadro para Asignacion de Personal {CAP)o
Cuadro de Personal de |z Entidad {CPE), Manual de Perfiles de Puastos (MPP}, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Manuales ds Procedimigntos (MAPRO}, entre otros

9 | Pramover, acciones de capacitacion en materia de planeamiento estratégico y modernizacion de la gestion municipal.

10 | Conducir y coordinar los procesos de reestruciuracion organica y de reorganizacion administrativa de la Municipalidad, en
el marco ¢el proceso de modernizacion de la gestion plblica, emitiendo opinion técnica,

11 | Dirigir, evaluar y asesorar en los temas referentes a racionalizacion, asi come en la gjecucion de cualquier documento de
Gestion Institucicnal.

12 | Dirigir la elaboracion de Estudios Socio Economices que aporten en la toma de decisiones de las actividades de Planificacion
en la Institucién

13 | Observary ejecutar fas disposiciones del sistema de Conirol Intemo en los procesos, actividades, recursos, operacicnes que
realiza.

14§ Observar y sjecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

15 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

Incompleta Compieta Egresadc {a) . . Si D No
Administracion,
. . Contabilidad, . Se requiere habiiitacion
Secundaria X | Bachiller Economia, 0 arofesional?
Téenica Basica Tiulo carreras afines ‘
. T 8l No
{102 afios) {Licenciatura
Técnica Superior )
(304 afics) Idaestria
Universitario X Egresado Tiulo
Docterade
Egresado Titulo

Sisterna de planificagién Institucional.

Afines al puesto.
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Nivel de dominio Nivet de dominic
No aplica | Basice [ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedic Avanzado
Word X Cuechua X
Exce! X Ingles X
Power Point X JURR—
Otros X

A. Indique el tiempo de experiencia
1 afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector publico.
6 meses.

regquerida para el puesio en la funcidn o la materia.

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

Practicante |y fuiliar 0 Supervisor / vefe de
profesicnal Asistente Coordinador Area

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

Analista Especiglista (zerente ¢ Director

0

;3Se requigre nacionalidad peruana’
Anote el sustenio

HABILIDADE

No

Organo - Unidad de Tecnologias de la Informacién y Sistemas.
Denominacidon del Puesto : Técnico PAD.

Nombre del Puesto : Téenico PAD.

Dependencia Jerarguica : Unidad de Tecnologias de fa Infermacion y Sistemas.
Dependencia Funcional : Unidad de Tecnologias de la Informacion y Sistemas.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y procesamiento automatico de datos en la Unidad de Tecnologias de lz Informacién
y Sistemas que permitan la realizacién eficiente y eficaz de ias metas y actividades programadas.

1| Recopilar ia informacién correspondiente y suficiente que permitan realizar el procesamiento de datos y el desarrolio de
pregramas.

7 | Sistematizar datos e informacion que permitan la toma de decisiones informadas y la adquisicion e implementacion de
sistemas informéticos.

3 | Preparar los equipos informaticos para su mantenimiento y reparacién.
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4 | Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucin y archive de documentos teenicos.

5 | Ejecutar y verificar la actualizacién ds registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de los sistemas administrativos
o sisternas funcicnales.

6 | Coordinar actividades administrativas sencillas.

7 | Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes prefiminares.

8 | Brinda soporte y apoyo técnico al sistema informatico.

9 | Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de frabajo.

10 | Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

11 Obs_ervary sjecutar las disposiciones del sistema de Control internc en los procesos, actividades, recursos, operaciones que

12 ggg:?\}ar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcian Piblica.

13 | Las demés afribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones fegales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad

No aplica,

Incompleta Completa Egresado (a} Si D Ne
Secundaria X | Bachilier ;i?erseiqoﬁ:;e hablitacion
oo X | Mo s |
X 'Egcg Lc;aagéjgser{or X Maestria
X | Universitario X Egresado Titule
Doctorado
Egresadc Tiulo

Mantenimiento y reparacion de equipos informéticos.

Teclogias de la informacion.

Nivel de dominic Nivel de dominic
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado - No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X N
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia.

6 meses.
B. Enbhase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
3 meses.
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea 2n el sactor plblico ¢ privado.
Practicante Auxiliar o . . Supervisor / efe de .
profesional X hsistente Wnalista Especialista Coordinador hrea [Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experienciz; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETEN
Analisis, control, orden, empatia y cooperacion.

Organo : Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Denominacion del Puesto : Auxitiar Administrativo

Nombre del Puesto » Auxiliar Administrative

Dependencia Jerarguica : Gerencia de Desarrolic Urbano ¢ Infraestructura.
Dependencia Funcional : Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo al personal de la Gerencia de Desarrolio Urbano e Infraestructura que
contribuyan a la realizacion de actividades.

1 | Ejecutar ias tareas de apoyo administrativo.

2 | Distribuir los documeantos a las respeciivas areas de la Municipalidad.

3 | Registrar los cargos de la documentacién enfregada.

4 i Desarralla actividades varias de verificacion y conirel documentario y/o biblingréfice.

5 | Digitar y/o elaborar documentos.

6  Realizar actividades no compigjas encomendadas por el personal del area.

7 | Informar sobre las acciones realizadas en la ramitacién de documentos.

8 | Orientar al ptblico en forma oporiuna y veraz de la situacion de su framite y/o el procedimiento.

g Observary sjecutar las disposiciones del sistema de Contrel Interno en los procesos, aclividades, recursos, operaciones que

regliza.
40 | Observary ejecutar Iz disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica.

61
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11

Las demas atribuciones y respansabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

Con el personal de la Gerencia de Desarrolic Urbano e Infraestructura.

No aplica.

Secundaria

Técnica Basica
(102afos)

X Técnica Superior
{3 ¢ 4 afios)

Universitario

incompleta

Completa

Eqresado (a)

X | Bachiter

X Titulo

{Licenciatura

Administracién,
Contabilidad,
informatica,
carreras afines,

s[

¢ Se requiere habilitacién
profesional?

SED No

Maestria

Egresado Titulo

Doctorado

Egresade Titulo

No aplica.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico |ntermedic | Avanzade No aplica | Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X R
Otros X JUT——

No placa.

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

No apfica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parie A), sefiale el tiempg requerido en el sector pblico.

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de pueste gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.




PRCOCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de .
E profesional [AsTslente Analista Especialista Poordinador iren Fe;eme o Director

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

Organo : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.
Denominacion del Puesto : Arquitecto |.

Nombre del Puesio : Arquitecto &

Dependencia Jerdrquica : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Puestos a su cargo : No gplica.

Programar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de planeamiento urbane, en el marco normativo vigente v de
acuerdo al Plan de Desarrollo Urbane.

1| Otorgar licencias de construccion y habilitaciones urbanas

Dirigir y ejecutar los programas de saneamiento fisico-legal de los predios urbanos y rurales.

2
3 | Cumplir y hacer cumplir el Plan de Desarrolic Urbano y demés Planes de acuerdo &l Plan de Acondicionamignto Territorial.
4

Ejecutar y controlar los procesos de habilitacion urbana y subdivision de tierras para uso urbano y rural y recepcionar las
obras de habilitacicnas: as! sama emifir los informes respectivos para a ratificacién ¢ no de las habilitaciones aprebadas per
las Municipalidades Distritales de la provincia, en concordancia con ia Ley N° 27972, pracedimientos establecidos en el
Reglamento de Edificaciones y las Normas de Habilitaciones Urbanas, demas normativas nacionales vigentes.

Efectuar tasaciones para efecios de expropiacion de predios risticos y urbanos.

Elaborar y gjecutar los programas de saneamiento fisico legal integral e incividual de |a Provincia, conforme a las
disposiciones del Gobiernc Nagional, Regional y Municipal, oterganco los Titules de Transferencia de Dominio.
7 | Efectuar el levantamiento de datos [iterales y graficos en campo.

§ | Procesar y mantener actualizada la informacion catastral.

9 | Emitir los documentos literales y graficos; constancias ds posesion; planos catastrales; certificado de numerscion;
constancias catastrales: constancias de libre disponibilidad; certificado de jurisdiccién, y otros que estipule el Texto Unico de
procedimientos Administratives (TUPA),

10 | Formular expedientes para el saneamiento Fisico Legal de las areas de equipamiento Municipal, cementerio, parques,
locales, entre otros; v vias publicas en concordancias con las areas respectivas.

11 | Autorizar las Subdivigiones y acumulaciones de lotes.

12| Efectuar el Control Urbano y la Fiscalizacion del curnplimiento de las normas relativas a construcsion.

13 | Efectuar el control de las obras a las que se le haya otorgado [a Licencia de construccién respectiva y que concluiran con &l
otorgamiento del Certificado de Finalizacion de Obra.
14| Efectuar la inspeccion ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante

15 | Declaratoria de Fabrica en via de reguiarizacion {Ley N° 27157), avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de
declaraciones juradas al impueste prediat, plano catastral, efc.

15 | Emitir los Certificados de Finalizacion de Obra y de Zonificacion y registrarlas Declaratorias de Fabrica de los inmuebies de
propiedad privada.




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

17 | Atender y resolver quejas y denuncias presentadas por violaciones a las normas, yio dafios por mal funcionamiento de los
inmuebles.

18 | Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacion de las infracciones (nofificaciones, multas).
Efectuar la coordinacion y seguimiento con ofras 4reas para la consecucion de! procedimiento de sanciones; asi como
elaborar los proyectos de resolusiones gerenciales de sancion.

19 | Emitir autorizaciones para sjecucion de trabajos temporales en areas de uso pblico y autorizaciones para ocupacién de via
piiblica con materiales de construccion e instataciones provisionales de casetas y ofras instalaciones.

20 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

21 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cédigo de Ftica de la Funcion Publica.

22 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
. . . +Se requiere habiitacidn
Secundaria X | Bachiller Arquitectura. profesional?
Técnica Basica Titulo S No
{102 aflos) Licenciatura
Técnica Superior .
(304 afos) Masstria
Universitario X Egresado Tituio
Doctorado
Egresado Titulo

Planeamiento y acondicionamiento territorial.

Planeamignto Urbane o afines al puestc.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica | Basico intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel Ingles X

X
Power Point X | ]| e
Otros: Autooad. X
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2 afos.

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afio,

B. En base a la expariencia requerida para el puesto (parte A), sefigle el tiempo requeride en el sector pablico.

6 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciz; ya sea en el sector pblico o privado.
Practicante Auxifiar o . ., Supervisor / Vefe de .
profesional X IAsistente Bnalista Especialista Coordinadar hrea (>erente o Director

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

HABILIL
Andlisis, iniciativa, atencion, control y empatia.

Unidad Organica : Sub Gerencia de Acendicionamiento Territorial,

Denominacion del Puesto : Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo.

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial,
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Acondicionamiento Terrftorial.
Puestos a su cargo : No aplica.

liEjacutar actividades de apoyo técnico administrativo origntados a la consecucién de las metas de la unidad organica.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo.

Desarrolla procesos administrativos de mejora.

Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especiales parala entidad.

Prestar apoyc administrativo iécnico especializado.

| ) Wi b —

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad y prepara periadicamente los informes
de situacion, utilizando sistemas de compute.
Redactar y prepara informes que se le requiera.

(2]

7 | Automatizar la informacién por medios informéticos.

8 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Intemo en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
9 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de ta Funcion Plblica.

10 | Las demés atribucicnes y responsabilidades que deriven de ias disposiciones legzles vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.
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Personal de la Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

No aplica.

Incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Administracion, _ . I
Secundaria X | Bachiler Contabitidad i5e requiere hatilitacién
' profesional?
o Carreras afines.
Técnica Basica Titulo g
{1 o 2 afios) ficenciatura ! No
Técnica Superior ]
X {3 0 4 afios) X Maesiria
X | Universitario X Egresado Titulo
Docterade
Egresado Titula

Procedimientos administrativos.

Afines &l puesto.

Nivel de dominic Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avenzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X e
Otros X ————

1 afio.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A}, sefiale el tiempa requeride en sl sector plblico.
3 meses.

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

Precticante X Auxiliar o Supervisor / efe de
profesional Asistente Coordinador Area

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

Analista Fspecialista Gerente o Director

REIAL
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Organo : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.
Denominacién del Puesto : Asistente Técnico.

Nombre del Puesto : Asistente Técnico.

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar actividades especizlizadas de apoyo y cierta complejidad. de asistencia técnico-profesional en la Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial para fograr metas v objetivos.
S : OE
1 | Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
2 | Estudiary emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
3 | Recoger informacion y apoyar en la formulacion yio modificacion de normas y procedimientos técnicos.
4 | Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares
5 | Coordinary ejecutar programas y actividades de |z especialidad siguiendo instrucciones generales.
§ | Asisie #cnicaments a los inspectores y al plblico en general, e n el drea de su competencia.
7 | Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y ofras labores del acerve documentario.
8 | Apoya en el levantamiento topografico, replanteos de obras y proyectos de ingenieria.
9 | Verificar procedimientos técnicos y evaiuar los informes respectivos.
10 | Recepcionar, almacenar, entregar ¢ inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion,
11 | Elaborar cuadros sustentatorios scbre procedimientos técnicos de su competencia.
12 | Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabaje.
13 | Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
14 | Lleva el acerve documentario y de pianos topografices ordenandolos de manera adecuada.
15 | Mantiene en crden equipe v sitio de trabajo, reportande cualguier anomalia.
16 | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
17 | Realiza capacitaciones y cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
18 Ob?ewar y ejecutar las disposiciones dei sistema de Control interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue
realiza.
19 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.
20 La§ demé?s atribucignes y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

$ AN
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Incompleta Completa Egresado (a) Ingenieria Givil Si D No
Arquitectura, S iore habilitacia
Secundaria Bachiller Construcsian ¢Se requiere habiitzcion
L . profesional?
Civil, Topografia o
Técnica Basica X Titulo carreras afines, S N
{1 02 afios) {Licenciatura ' ©
Técnica Superior .
X 304 afios) X Maestria
Universitario Egresado Titwle
Doctorado
Egresado Tituto

Afines a sus funciones.

“Nivel de dominic Nivel de dominio
No aplica | Basice Intermedio | Avanzado No aplica | Basice |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X ———-
Qfros: Autocad. X ——

1 afo.

A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para i puesto en fa funcién o la materia.
§ meses.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefigle el tiempo requeride en el sector pablico.
3 meses.
€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Uefe da n .
orcfesional X hsistente Analista Especlalista Coordinador brea Gerente o Diractor

Mencionar ofros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Organo : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Denominacion del Puesto : Especizlista en Defensa Civil.

Nombre del Puesto : Especialista en Defensa Civil

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Puestos a su cargo : Personal de la Sub Gerengia de Acondicionamiento Territorial

Pianeas, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de Defensa Civil y Gestidn de Riesgos de Desastres en el dmbito
provincial v en estrecha coordinacion con instituciones publicas, privadas y poblacion en general.

1 | Planear, elaborar, organizar, dirigir y evaluar el Plan Anual de Defensa civil y los Instrumentos Estratégicos para la gestion
del riesgo de Desastres

2 | Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civit para las autoridades, (a colectividad y promover las acciones educativas
en prevencion y atencion de desastres.

3 | Organizar y ejecutar |2 distribucion de ayuda a la poblacion de Iz provincia en casos de desastres.

4 | Organizar Brigadas de Defensa Civil.

5 | Participar en la organizacion, instalacion y funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia (COE} y de su
activacién en caso de emergencia.
6 | Realizar Inspecciones técnicas de seguridad, VISE, ECSE para establecimientos objstos de inspeccion

7 | Elaborar el Mapa de Riesgo dei distrito, identificanda |as zonas de posible desastre, recomendando las medidas
preventivas y correciivas a realizer con participacion de |a poblacion de Acobamba
8 | Estabiscer los lugares de coozdinacion, almacenaje y albergues en casos de emergencia.

9 | Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en las instituciones plblicas y privadas en relacion a defensa civil y
riesgos de desastres.
10 | Adminisirar y almacenar de kits de asistencia frente a emergencias y desastres

11 | Aplicar el Régimen de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente, segan sus competencias.

12 | Elaborar proyectos de resolucion de los procedimientos sancionaderes de su competencia.

13 1 Mantener estrecha coordinacién con las instituciones publicas y privadas orientadas a la prevencidn y accion frente a
siniestros y desastres.
14 | Realizar permanentemente simulacros y acciones de prevencion frente a desastres naturales.

15 | Ejercer las labores de Secretario Técnico de defensa civil en la Provincia de Acobamba, apoyando ia labor del Alcalde en
su calidad de Presidenie del sistema

16 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Controf Intermo en fos procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

17 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cédigo ds Etica de la Funcion Piblica.

18 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.,
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Incompleta Completa Egresado (a} St D No
Secundaria X § Bachiller Ingenierias o iSe reguiere habilitacién
carreras afines. profesional?
Técnica Basica Titulo ’
(102 aiios) ILicenciatra Sl No
Tégnica Superior )
{3 04 ahos) Maestria
X | universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresade Titulo

Defensa Civil.

Afines a la funcién.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Béasico [ntermedio | Avanzade No aplica | Basico | intermedic Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X I
Ctros X S

Indigue gl tiempo de expereencaarequerlda ara el puesto en la funcion o |la materia,
& meses.

B. En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefafe el iempo requerido en gl sector publico
3 mases.

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

Practicanie Auxiliar o . . upervisor / efe de .
D orofesional Insistente Analista %speaahste [E oordinador irea Gereme o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito ge experiencia; en caso existiera aigo adicional para gl puesto.
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Denominacion del Puesto : Ingeniero |l

Nombre del Puesto - Jefe de la Unidad de Estudios de Inversion.
Dependencia Jerarquica : Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Dependencia Funcional > Unidad de Estudios de Inversion.

Puestos a su cargo : Personal de fa Unidad de Estudios de Inversian.

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de pre inversion e inversion, en el marco del sistema
nacional de programacién multiznual y gestion de inversiones.

1 | Programar, dirigir v ejecutar el procese de formulacion y evaluacidn del ciclo de inversidn de acuerdo a las normas,
procedimientos, reglamentos y directivas dispuestas por el INVIERTE PE.

2 | Actuar como Unidad Formuladora de Proyectos de inversion Piblica de la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia
de Planificacion y Presupueste, Gerencia de Desarollo Urbano e Infraestructura y otros érganos.

3 | Aplicar los contenidos, las metodeiogias v los parametros de formulacion, aprobados por la DGPMI ¢ por los sectores, segin
corresponda, en la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.

4 | Elaborar las fichas %¥cnicas v los estudios de Pre-inversion, para fa determinacidn de su viabilidad, teniendo en cuenta los
ohjetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en |z fase de Programacion Multianual.

5 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicion y de rehabilitacion.

6 | Cautelar que las inversiones de opfimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién, no contemplen
intervenciones que constituyan proyecios de inversidn.

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabifitacién.

Declarar la viabifidad de los proyectos de inversion.

9 | Formular proyecios v aprobar inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, que se
enmarquen en las competencias de la Municipalidad provinciat,

10 | Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos de los proyectos declarados viables para su ejecucion de acuerdo
con los parametros minimos aprobados en fa normatividad vigenie, en coordinacion con la GDUL.

11 | Elaborar el Plan de frabajo y términos de referencia para la contratacion de los servicios de consultoria para la efaberacion
de los estudios de formulacion y evaluacion de proyectos de gran envergadura y mayor complejidad.

12 | Integrar el equipo tcnice dei Presupuesto Participativo, para e! proceso de formulacion y programacion; ast como participar
en los talleres de trabajo convocados per fa Municipalidad.

13 | Elaborar, ejecutar, avaluar el POl de su dependencia, y sjecutario una vez aprobado.

14 | Centralizar el archivo de los estudics definitivos y expedientes técnicos aprobados.

15 | Mantener informado al Gerente de Desarrollo Urbano e infraestructura sobre fos avances de estudios definitivos y
expedientes técnicos por generar.
16 | Cumplir las normas del Sisterna Nacional de Control & implementacion de recomendaciones emitidas por el OCI

17 | Impiementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Intemo en sus proceses, actividades, recursos,
operaciones y actos insfitucionales realizacas e la Unidad.

18 | Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Intemno o 1z Contraloria Gereral de la Republica.

19 | Observar y gjecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Fungion Piblica.

20 | Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la
Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestruciura.

cas y Privadas vinculadas a sus funciones.

Lt peoningisg
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Incompleta Completa Egresado (a) X | s D No
Ingenieria
. . . ! ; Se requiere habilitacion
| &
Secundaria Bachiller Arguitectura ¢ profesional?
Tserice Bési _ carreras afines.
ecnica Bésica ity .
{1 ¢ 2 afos} X MLicenciatura X |8 l:l Mo
Técnica Superior .
{3 0 4 afios) Maesriz
X | Universitario X Egresada Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Nive! de dominio - ‘ Nivel de dominio
Mo aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Poin X SR
Otros: Autocad. X

A. Indicus el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afie.
B. En base a la experiencia requerida pera el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico.
6 meses.
C. Marque &l nivel minima de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publicc ¢ privada.
Practicante Auxiliar o . i Supervisor / Uefe de .
profesional hsistents X JAnalista Fspeciaista i ocrdinador hren Gerente o Director
Mencionar otros aspecios complementarios sobre el requisite de experiencia; en czso existiera algo adicional para el pussto.

Andlisis, liderazgo, comunicacion, iniciativa, y empatia.
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Denominacién del Puesto : Ingeniero 1.

Nombre del Puesto : Ingeniero |,

Dependencia Jerarquica : Unidac Estudios de inversién
Dependencia Funcicnal : Unidad Estudios de inversidn
Puestos a su cargo : No aplica.

Crganizar, coordinar y ejecutar las actividades de pre inversién e inversidn, en el marco del sistema nacional de programacién
multianual v gestion de inversiones coordinadas con el Jefe de la Unidad Estudios de Inversion.

1 | Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
Elaborar base de datos y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenierfa.

3 | Proponer directivas para la aprobacion y aplicacion en el desarrollo y ejecucién de los estudios que se enmarguen en el
programa de inversiones.

4 | Estudiar presupuestos de proyecics de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

5 | Formular estudios de inversion para la gjecucion de proyectos de ingenieria civil.

§ | Participar en el planeamiento de jos programas de desarrollo y programa e inversiones.

7 | Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

8 | Presentar proyectos de construccion, recenstruccion, ampliacion y 2quipamiento de Infraestructura, actividades de
mantenimiento v otros.

& | Conduci, supervisar y centrolar las actividades de la Unidad Formuladora Efectuar visitas t#cnicas en materia de su
especialidad.

10 | Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

11 i Efectuar visitas iécnicas de su especialidad.

12 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control internc en las procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

13 | Observary ejecutar las disposiciones def Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

14 | Las demas afribuciones y responsabilidades que deriven de las dispesiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Ingenieria, . I

. . i ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria X | Bachiller Arq‘;:ig”r ac profesional?
Técnica Basica Titulo g No
{102 afcs) fLicenciatura
Técnica Superior .
(3,04 z7i0s) Maestria




PROCESC CAS N° 001-2020/MPA-HYCA/CECES-CAS

Universitario Egresado

Doctorado

Egresade

Formulacién y Evaluacion de Proyectos o afines al puesto,

anocIenos decomabe s cadinin=s o : o (
Nivel de dominio Nivel de dominic
No apiica | Basico |ntermedic | Avanzado No aplica | Basico | intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingtes X
Power Point X
Otros: Autocad. X

A. Indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o E materia
6 meses.
B. En base alz experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ol fiempo requerido en et sector plblice.
3 meses.
C. Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
[ ;F))rrsg ;?22;? X Ag;g,![::tg Analista Especialista [gﬁgﬁg{fg@fr :Efr;zde Gerente o Director
Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pueste.

Unidad Orgdnica : Unidad Estudios de inversion.
Denominacion del Puesto : Auxiliar Administrativo.
Nombre del Puesto : Auxiiiar Administrativo.
Dependencia Jerarquica : Unidad Estudics de inversion,
Dependencia Funciona! : Unidad Estudios de inversidn.

Puestos a su cargo : No aplica.
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1 | Organizar y supervisar las aclividades de apoyo administrativa.

Desarrolla procesos administrativos de mejora.

Prestar apoyo administrative técnico especializado.

2
3 | Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especizles para la entidad.
4
5

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad v prepara periédicamente los informes
de situacion, utilizande sistemas de cémpuio.
6 | Redactar y preparz informes que se le requiera.

7 | Automatizar la informacion por medios informéticos.

8 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
9 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Efica de la Funcién Pablica.

10 | Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las dispesiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

Personal de la Unidad Estudios de Pre inversion.

No aplica.

Incompleta Completa X | Egresado {2} i I::l NG
Administracion, _ . I
Secundaria X | Bachiller Contabilidad, i%e requiere habilitacién
profesional?
Carreras afines.
Técnica Basica Titulo s Ne
{102 afios) [Licenciatura
Téenica Superior :
X | 304 afos) X Masstriz
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorade
Egresado Titulo

Procedimientos administrativos.

Afines al puesto.

Nive! de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico |Intermedio IAvanzado No apiica ‘ Basico ‘[nﬁermedio‘ Avanzado
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Word X Quechua X
Excel X Ingles X

Power Point X

Otros X ——

D. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia.

6 meses.
E. En base & la experiencia requerica para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector péblice,
3 meses.
F. Marque ei nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / ofe de .
orofesionz! X sistente Analista Fspecialista Coodinador iren [Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarigs sobre & requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pueste.

BILIDADE oM
Analisis, adaptabilidad, planificacién, dinamismo y empatia.

Organo ' : Unidad de Estudios de inversion.
Denominacién del Puesto : Asistente Técnico.

Nombre del Puesto : Asistente Técnico.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Estudios de inversién.
Dependencia Funcional : Unidad de Estudios de inversion.
Puestos a su cargo : No aplica.

Analizar normas Técnicas y propaner mejoras de procadimientos.

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Asiste técnicamente a los inspectores y al pdblico en general, & n &l &rea de su competencia.

Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del acervo documentario,

Apoya en el levantamiento topogréfico, replanteos ce obras y proyectos de ingenieria.

(a0 B e TR NI e 00 6 L B Y = S 3 B8 o 8 R

Verificar procedimientas técnicos y evaluar los informes respectivos.
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10 | Recepcionar, aimacenar, entregar o inventariar materizles y equipos sclicitando su reposicion.

11§ Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tcnicos de su competencia.

12 | Parficipar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en retiniones de trabajo.

13 | Cumple con las narmas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

14 | Lleva el acervo documentario y de planos topograficos ordenandolos de manera adecuada.

15 | Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

16 | Elabora informes periddicos de |as actividades realizadas.

17 | Realiza capacitaciones y cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

18 gi;;igvar y ejecutar las disposiciones del sisterna de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
19 Obser\.;ary efecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Puklica,

20 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato supearior.

Persenal de la Unidad de Estudios de Pre inversion

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Secundaria Bachilier ;2?;;2#:;8 natiitacicn
oéins X )i e s[ ]
o St X
Universitario X Egresado Thule
Dottorado
Egresade Titulo

Formuizacion de proyectos

Afines a sus funciones.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica | Basico [Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X SR
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| Otros: Autocad. | I [ X ] | L [

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia,
6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerico en el sector plblicg,
3 meses.

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

Practicante X Auxitiar o Supervisor / efe de
profesional Asistente Coordinador hrea

Analista Especialista Gerente o Director

Mencionar ofros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

nalxsi, mlc:iatl, atencicn, integridad v empatia.

Organo : Unidad de Supervision y Liguidacion de Obras.
Denominacion del Puesto : Ingeniero |1,

Nembre del Puesto : Jefe de la Unidad de Supervision y Liquidacién de Obras.
Dependencia Jerdrquica : Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Dependencia Funcional - Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras.

Puestos a su cargo : Personal de la Unidad de Supervision y Liguidacion de Cbras.

Realizar la Supewvisidn y Liquidaciones de los proyectos de inversién, en el marco del Sistema Nacional de Programacién Mulfianual
y Gestién de Inversiones.

Realizar la supervision, inspeccian, seguimiento y monitoreo en la etapa de ejecucion fisica de los proyectos de inversion en

! concordancia con los Planes, programas proyectes década ejercicic presupuestal.

9 Evaluar y dar conformidad a las valorizaciones de avance de obras piblicas municipales para el tramite administrative
correspondiente.

3 Controlar y supervisar fa ejecucién y avance de ics proyecios de inversion y/o planes derivados de los acuerdos de
COOPEracion vigentes.

4 Realizar pruebas de control de calidad de fos trabajos, materiales, asi como el funcionamiento de las instalaciones en os

proyectos de inversion y obras piblicas conforme a las especificaciones técnicas.
5 | Monitorear la ejecucion de obras por contrata y por admiristracidn directa hasta su liquidacion o transferencia.

Realizar en casos requeridos, evaluaciones y recomendaciones a expedientes vincuiados a Estudios de Inversidn que estén
programados financieramente para su ejecucion fisica.

Evaluar y reportar el avance fisico de los proyectos de inversién en ejecucion, emitiendo informes mensuales o reportes
periddicos, de acuerdo a los expedientes técnicos o metas aprobadas.

g | Elaborary aprobar ¢l informe de Cierre Proyecto de Inversion Piblica.

Verificar y controlar la compatibilidad entre ef Expediente Técnico y Iz obra ejecutads, como requisito de ia recepcion de la
obra.
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Elaborar |z liguidacion técnica - financiera de las obras ejecutadas por ef Programa Construyendo Acobamba, en

10 coordinacion con la Sub Gerencia de Obras v la Gerencia de Administracian del 6rgano desconcentrado.

11 | Crganizar y manterer actualizadz el registro de las obras liquidadas v en eiecucion.

12 Informar a la Oficina de Programacién de Inversiores toda modificacion que ocurra durante la fase de inversion que ha sido
reperiado previamente por la Gerencia Desarrolio Urbano & Infraestructura.

13 | Elaborar la propuesta de PO correspondiente a su unidad orgénica, alineada a los Objetivos del PEI.

14 Implementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Controi Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales realizadas en la Unidad.

15 | Implementar las recomendaciones emanadas de! Organc de Control Interno ¢ fa Contraicria General de la Republica.

16 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcién Plblica,

17 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales ¢ que lesean ssignadas por la

Gerencia de Desarrcllo Urbano e infraestructura.

Incompleta  Completa Egresado (a) Xis D No

) . Ingenieria, o ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller carreras afines. profesional?
Técnica Bésica Titulo )

{1 02anos) X {Licenciatura X s D No

Teécnica Supericr

(3 0 4 arfios) Maestria

Universitario X Egresado Titulg
Doctorado
Egresado Titulo

Nivel dg dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio ; Avanzade No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X

Excel

Ingles X

X
Power Point X R
Ofros: Autocad. X
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2 afios,

! AR

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puest en la funcién ¢ la materia.

1 ano.

B. En base a ia experiencia requerida para el puesto (parte A), safiale el tiempo requerido en ¢l sector plblico.

6 meses..
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado.
Precticante Auxitiar o . . Bupervisor / efe de .
orofesional Asistente X Anzlista Especiaiista oordinador i rea Gerente ¢ Director

Mencionar otros aspectos complementarics sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

E

Analisis, liderazge, comunicacion, iniciativa, y empatia.

Organo : Unidad de Supervision y Liguidacion de Obras
Denominacion del Puesto : Ingeniero 1.

Nombre del Puesto : Ingeniero |

Dependencia Jerdrquica : Unidad de Supervision y Liguidacion de Obras
Dependencia Funcional : Unidad de Supervisidn y Liquidacién de Obras
Puestos a su cargo : No apiica.

Organizar, coordinar y ejecutar los proyactos de inversin, en el marco de! sistema nacional de programacién multianual y gestion

de inversiones coordinadas con el Jefe de la Unidad de Obras.

1| Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

2 | Elaborar la base de datos y coordinar proyectos y estudios especiaiizedos de ingenieria.

w

Proponer directivas para ia aprobacién y aplicacion en el desarrollo y gjecucion de los estudios que se enmarguen en el
programa de inversiones.

Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciende prioridades en su ejecucion.

Formular estudios ds inversion para la ejecucion de proyectos de ingenieria civil.

Participar en el planeamiento de los programas de desarrollo y programa de inversiones.

Programar y rezlizar estudios de investigacion en su especialidad.

| i ;| »f =

Presentar proyectos de construccion, reconstruccion, ampliacién y equipamiento de infraestructura, actividades de
mantenimiento y ofros.

8 | Conducir, supervisar y controlar las actividades de la Unidad Formuladora Efectuar visitas técnicas en materia de su
especialidad.

10 | Preparar analisis evaluativos de estutios técnicos.

11 | Efectuar visiias técnicas de su especialidad.

12 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Centrol Intemno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que

rezliza.
13| Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de fa Funcion Plblica.
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Las demés atribucicnes y respensabilidades gue deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas

por su inmediato superior.

Secundaria

Técnica Basica
{102 afics)

Téenica Superior
(3 0 4 afios)

Universitario

Incompleta

Completa

Egresado {g)

Bachiller

Titulo
/Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

X SiD Ne

¢ Se requiere habilitacién
profesional?

X SED No

Tituie

Titulo

Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones,

Ejecucion de Proyectos.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico

intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Peint X N
Ctros: Autocad. X

Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

&t

% afio.
B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tismpo requerido en el sector piblico.
6 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.
Practicante Auxiliar o . .- Supervisor / efe de .
profesional Insistente Analista Especialista Coordinador rea (Serente o Director
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Organo : Unidad da Supervision y Liguidacién de Obras.
Denominacién del Puesto : Contador.
Nombre del Puesto : Contadeor.
Dependencia Jerdrguica : Unidad de Supervisidn y Liguidacion de Cbras
Dependencia Funcional : Unidad de Supervision y Liquidacion de Cbras
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar y consolidar la in formacion financiera de proyectos que desarrolla la Municipalidac y Efectuar las liquidaciones técnico
financieras oportunas.

4 Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicacion de partidas genéricas y especificas en a
giecucion de obras.

o | Emitir informes y opinion técnica en base al analisis financierc de las obras ejecutadas.

3 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con e! registro, procesamiento, calificacién, verificacion y archivo del
movimiento documentario.

¢ | Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

5 | Consolidar la informacién financiera para la liquidacion totai de las obras.

6 Coardinar con el residente de obra la elaboracién de la documentacién necesaria para el proceso de liguidacién fisica de
lzs obras.

7 Revisar las cadenas de gastos efectuadas por los ejecutores de los proyectos en concordancia con los Lineamientos de
Politica dictadoes por el Sector responsabie de ia

g | Funcidn, Programa o Subprograma en el que se enmarca

9 Evaluar y contrastar los gastes realizados en base al Presupuesto analitico de apertura, metas financieras establecidas v
madificaciones presupuestarias aprobadas.

10 | Pariicipar en la elaboracion y disefic de materiales de informacion y en las actividades de relaciones publicas.

11 | Ejecutar y verificar documentos técnicos en ei &rea del Sistema Administrativo.

12 Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Conirol Interno en los procesos, actividades, recursos, operacicnes que
realiza.

13 | Observary ejecutar las disposiciones def Codigo de Etica de la Funcién Publica.

14 Las demas atribucicnes y responsabilidades que deriven de las disposiciones legaies vigentes o que les sean asignadas

por st inmediate superior.
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Secundaria

Técrica Basica
{1 ¢ 2 afios}
Técnica Superior
(3 04 anos)

Universitario

Incompleta

Completa

Egresado (&)

Bachiller

TRk
X Titulio

fLicenciatura

Maestria

Egresado

Coctorado

Egresado

Contabitidad o
carreras afines.

X SED No

i Se requiere habilitacion
profesionai?

X SiD No

Titule

Titslo

Liguidacion de obras.

Contabilidad general.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Béasico intermedic | Avanzado No aplica | Béasico |Intermedio|  Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point PO
QOtros X

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia.

1 afio.

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

6 meses.

Practicante X
profesicnal

Wuxiliar o
sisiente

Knalista

Especiatista

Bupervisor /
Coordinador

C. Marque el nive! minima de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piibiico o privado.

Jefe de
rea

[Gerente ¢ Direclor

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Unidad Organica : Unidad de Supervision y Liguidacién de Obras.
Denominacion del Puesto » Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto : Auxifiar Administrativo.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Supenvision y Liguidacidn de Obras.
Dependencia Funcional - Unidad de Supenvision y Liguidacion ge Obras.
Puestos a su cargo : No aplica.

1 | Organizar y supervisar fas actividades de apoyo administrativo.

2 | Desarmolia procesos administrativos de mejora.

3 | Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especiales para la enfidad.

4 | Prestar apoyo administrafivo técnico especializado.

5 | Crganizar y supervisar el seguimiente de los expedientes que ingresan a la unidad y prepara periddicamente los informes
de situacion, utilizande sistemas de cémputo.
Redactar y prepara informes que se le requiera.

7 | Automatizar la informacion por medios informéticos.

8 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue
realiza.

9 | Observary ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

16 | Las demas afribuciones y responsabilidades que deriven de |as disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

Personal de la Unidad Estudios de Pre inversion.

Ne aplica.

incompleta  Completa X | Egresade (a) g D No

Adrministracion, . ) I

Secundaria X | Bachiller Contabilidad, iSe re_quae;e habilitacién
profesional?

Carreras afines.
Técnica Basica Titulo S No
(1 02 afios) {Licenciatura
Técnica Superior .

B
(3 0 4 aios) X Maest
Universitario X Egresado Titule
Dactorado
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Egresado

Nivel de do'mio

vaele dominio

No aplica ; Bésico

Intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X Ingles X

Power Point X ||| e

Otros O

1 afio.

A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o [a materia,

6 meses.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parle A), sefiale el iempo requerido en el sector publico.

3 meses.

Practicante
profesional

X

Auxiliar o
Wsistente

Bnalista

Especialista

Supervisor /

Coordinador

Hefe de

Area

€. Marque el nivel minimo de pussto que se reguiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

(Gerente o Director

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

QOrgano

: Unidad de Supervisién y Liquidacion de Obras.

Denominacion del Puesto

Nombre del Puesto

: Asistente Técnico.

: Asistente Técnico.

Dependencia Jerarquica

: Unidad de Supervisién y Liquidacién de Cbras.

Dependencia Funcional

Puestos a su cargo

: Unidad de Supervisién y Liguidacion de Obras.

: No aplica.

Ejecutar actividades especializadas de apoyo y cierta complejidad de asistencia técnico-profesional en la Unidad de Supervision y
Liquidacion de Obras para lograr metas y objetivos.
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Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Recoger informacion y apoyar en fa formulacion y/o modificacién de nermas y procedimientos técnicos.

Analizar e interpretar cuadrcs diagramas y ofros similares

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiends instrucciones generales.

Asiste técnicamente a los inspactores v al piblico en general, e n el drea de su competencia.

Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras iabores del acervo documentario.

|~ {milm] | W] R |-

Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

9 | Recepsionar, almacenar, entregar o inventariar materizles y equipos solicitando su reposicion.

10 | Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia,

11 | Participar en fa programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

12 | Cumple con las normas y procedimientes en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

13 | Leva el acervo documentario y ordenandolos de manera adecuada.

14 | Mantiens en orden equipo y sitio de trabajo, reporiando cualquier anomalia.

15 | Elaborz informes periddicos de ias actividades realizadas.

16 | Realizar capacitaciones y cualquier otra tarea afin que ke sea asignada.

17 Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Intemo en los procesos, actividades, recurses, operaciones que
realiza.
18 | Observary ejecutar ias disposicicnes del Cdigo de Etica de fa Funcion Pablica.

Las demas atribuciones y responsabifidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

19

Incompleta Completa Egresado (a) . Si D No
Ingenieria Civil,
i . Construccién ¢ Se reguiere habifiacion
Secundaria Bochiier Civil, Ingenierias, profesional?
Técnica Basica x | Tilo carreras afines. s No
{1 02afos) {Licenciatura
Técnica Superior .
X (3 04 305) X Maesiria
X | Universitario X Egresado Titulp
Doctorade
Egresado Titulo
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Afines a sus funciones.

] t\EieE de dominio ’ Nivel de dorninio
No aplica | Basico ntermedio j Avanzado No aplica | Basice |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X -
Ciros: Autccad. X

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcian o Ia materia.
 meses.

B. En base a la experiencis requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pblico.
3 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sez en el sector pblico o privado.

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de .
profesionsl X sistente Analista Especialista oordinader i rea Gerente o Director

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

Organo : Unidad de Servicios &l Cludadano y Registro Civil.
Denominacion del Puesto : Auxiliar Administrative

Nembre del Puesto : Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica : Unidad de Senvicios al Ciudadano y Registra Civik
Dependencia Funcional - Unidad de Servicios al Ciudadano v Registro Civil.
Puestos a su cargo : Ne aplica.

MISION DEL PUEST:

Ejecucion de aciividades de apoyo administrativo al personal de Iz Unidad de Servicios a Ciudadano y Registro Civil que
contribuyan a la realizacion de actividades.

1 | Ejecuter las tareas de apoyo administrativo.

2 | Distribuir los documentos a las respectivas areas de la Muricipalidad.

3 | Registrar los carges de la documentacion entregada.
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Desarrolia actividades varias de verificacion y control documentario y/o bibliografico.

Digitar y/c elaborar documentos.

Apoyar en las actividades de Registro Civil y la Unidad.

Realizar actividades no complejas encomendzdas por el personai de la unidad.

Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacién de decumentos.

i~ |®| i

Orientar al piblico en forma oportuna y versz de la situacién de su tramite y/o el procedimiento.

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Intemo en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

11 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

—
[

Las demas atribuciones y responsabilidaces que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por st inmediato superior.

Incompleta Completa X | Egresado {a) Si D No
Administracion, ;. Se requiere habilitacion
. . " .
Secundaria Bachiller C?Oﬂtab[|lq3dn profesional?
informética,
carreras afines.
Técnica Basica Titulo )
X (102 afios) X fLicenciatura s D No
Técnica Superior .
(3 0.4 afios) Maestria
Universitario Egresade Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Digitacién de documentos.

No aplica.
Nivet de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Jntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X e
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No aplica.

ncion o la materia,

G

v 4 2k 4 2
requerida para el puesto enla fu

A. Indique el iempo de expenenci
No aplica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ol tiempo requerido en el sector pablico.
No aplica.

¢. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 6 privado.

X Practicante Auxiliar o Suparvisor / efe de

profesional hsistente oordinador Krea

Analista Especialista [Serente o Director

Mencionar otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencis; en caso existiera aigo adicional para el pugsto.

Organo : Unidad de Servicios al Cludadano y Registro Civil
Denominacion del Puesto : Trabajador de Servicio de Estadio.

Nombre del Puesto : Trabajador de Servicio.

Dependencia Jerdrquica : Unidad de Servicios al Ciudadano vy Registro Civil
Dependencia Funcional - Unidad de Servicios al Cludadano y Registro Civil
Puestos a su cargo - No aplica.

Realizar el barrido y recojo de residuos soélidos del estadio.

Resguardar el local y los bienes del estadio municipal.

Realizar labores en el cuidado de fa cancha de futhol {podar el césped, regar, plantar gras en los lugares que falte, efc.)

Operar los equipos de limpieza de manejo sencillo para podar, recolectar y/o barrer.

Puede realizar labores de aseo y/o mantenimignto.

Control de ingreso y salidas de los materiales, equipos y accesorios que pertenecen al estadio municipal.

Guardar los materiales que se ufilizan en cada faena.

1
2
3
4
g | Coadyuvar con otros trabzjadores de servicios conexos.
6
7
8
9

Otras labores que e encomiende el Jefe de ta Unidad de Servicios al Ciudadano y Registre Civik
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No aplica.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D Ne
X | secundaria X Bachiler Secundaria ¢ Se requiere habilitacion
Incompleta. profesional?
Técnica Bésica Titulo .
{1 02 afos) JLicenciatura s No
Técnica Superior )
(304 aios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doclorado
Egresado Tiulo

NN

Actividades manuales de !amplea y mantenimiento.

e

No aplica.

s

- Gk et , Gl
Nivel de dominio o Nivel de dominio
No aplica | Basico [Intermedio | Avanzade No aplica | Basice |Intermedio|  Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles x
Power Point X
Otros X

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o Iz materia.

No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ol tiempo requeride en el ssctor péblico.
No aplica
€. Marque el nivel minimo da puesto que se reguiere come expariencia; ya sea en el sector plblico o privado.
Practicants Auxiliar o . }E - Supervisor / Uefe de .
profesional Asistente finalista specialista [Coordinador hrea (Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
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Organo - Unidad de Servicios al Cludadano y Registro Givi
Denominacién del Puesto : Trabajador de Servicic de Cementeric

Nombre del Puesto : Trabajador de Senvicic.

Dependencia Jerarquica - Unidad de Servicios al Ciudadanc y Registro Civil
Dependencia Funcional : Unidad de Servicios al Ciudadane y Registro Civil
Puestos a su cargo : No aplica.

1 | Realizar el barrido y recojo de residuos solidos del cementerio.

Operar las actividades relacionadas al funcionamiento dei cementerio.

Dar mantenimiento a la infraestructura del cementerio

Registrar en la ficha correspondiente fos entierros que se realiza en el cementerio.

Pusde realizar labores de pintado y/o mantenimiento.

2
3
4
5 | Coadyuvar con otros trabajadores de servicios conexos.
B
7

Otras labores que e encomiende el Jefe de !z Unidad de Servicios & Ciudadano y Registro Civil.

Incompleta Completa Egresado {a) St [:l No
. . Secundaria ;. Se requiere hablfitacion
X | Secundaria X Bachiller Incompleta. profesional?
Tecnica Basica Titulo s D \o
{1 0 2 afios) {Licenciatura
Técnica Superior .
(3.0 4 afios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Docterade
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Egresado Titulo

No aplica.

Nivel de dominio “Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X
Ctros x 0 i 1 A |-

No aplica

e

A. Indigue el iempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia,
No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parle A), sefiale el tlempo requeride en el sactor publico.
No aplica
€. Margue el nive! minimo de puesto que se requiere come aexpariencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicanie Auxiliar o . . Supervisor / Uefe de .
orofesional Asistente Bnalista Especialista cordinadar hreq (Gerente o Director

Mencionar otros aspectcs compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestc.

Organo : Unidad de Servicios al Ciudadano y Registro Civil
Denominacion del Puesto : Técnico en Seguridad.

Nombre del Puesto : Guardian 1.

Dependencia Jerdrquica : Unidad de Servicios al Ciudadano y Registro Civil
Dependencia Funcional : Unidac de Servicios af Ciudadano y Registro Civil

Puestos a su cargo 1 No aplica.
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Controlar y custodiar locales, oficinas. equipos. materiaies y/o persenal que ingresa y sale de fa sede institucional
asignada.

Recibir y distribuir documenias v materiales en general. trasladar y acomodar mugbles empacar bienes,

Operar maquinas de mansjo sencillo,

Ayudar en las tareas de otros trabajadores de servicios conexos,

Puade cooperar con &i carguio y transportar de equipos, muebles y matariales.

;| | & w] ro

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, acfividades, recursos, operaciones que
realiza.

—t

Observar y ejecutar las disposiciones dei Codige de Etica de la Funcidn Plblica.

Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por

su inmediato superior.

incompleta Completa Egresado {a) Si D No

. . Secundaria ¢ Se requiere habilitacién
Secundaria X Bachiller Completz. bcfesionl?
Técnica Basica Titule si No
{102 afios) fLicenciatura
Técnica Superior .
(3,04 afos) lMaestria
Universitario Egresado Titulo
Docterado
Egresado Titulo

No aplica.

Nivel de dominio N|I de dominio

No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio]  Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Paint X R
Otros X
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No aplica.

A

indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o la materia.

Ne aplica.

B. En base ala experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico,

No aplica.

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

Pracficante Auxiliar o . i &uper\nsorl Uefe de )
profesional sistente nalista Especiglista oordinader i rea Gerente ¢ Director

Mercionar otros aspecios complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 Se requiere nacionalidad peruana?

Ancte el sustento

Organo : Unidad de Transportes.

Denominacién del Puesto : Técnico en Transito |1,

Nombre del Puesto : Técnico en Transito 11,

Dependencia Jerarquica - Gerencia de Servicios Puslicos y Administracién Tributaria
Dependencia Funcional : Unidad de Transito

Puestos a su cargo : Técnicos e inspectores de frdnsite.

Planificar, crganizar, ejecutar y controlar ias actividades de transporte, transito, educacion y seguridad vial en el amaito de
competencia de la Municipalidad.
1~ [ Planificar, dirigir, organizar, coordinar y controlar las acciones propias de la conduccién de 1a unidad de Transito.
2| Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas refacicnadas con el transito en el ambito provincial.
3 | Elaborar el plan vial de la Provincia y regular la circulacion vehicular.
4 | Reglamentar, regular y controtar autorizaciones de ruta de los vehiculos menores (moto-taxi, eic.) autorizando zonas y
paraderos.
5 | Reglamentar y controlar el transito urbano de peatones y vehiculos.
& | Proponer y administrar las normas y politicas relacionadas con Trénsito y transperie en el &mbito provincial,
7 | Dirigir actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.
8 | Elaborar normas y directivas que permitan mejorar las actividades de la Unidad de Transporte.
9 | Organizar y gjecutar acciones de sefalizacion vial dentro de la jurisdiccion de ia provincia.
10 | Programar, elaborar, ejecutar y supervisar actividades de capacitacion orientados a inspectores de trénsito, conductores y
poblacion en general.




PROCESQO CAS N® 001-2020/MFPA-HVCA/CECES-CAS

11

Proyectar resoluciones de autorizacion de concesiones de ruta y suscribirlas junto con el Gerente de Servicios Plblicos y
Administracién Tributaria.

12

Emitir ficencias de conducir de vehiculos menores.

13

Proyectar resoluciones de sancidn de papeletas de infraccion al transito y suscribirlas junto con i Gerente de Servicios
Pdblicos y Administracion Tributaria.

14

Promover y autorizar el funcicnamiento de terminales terrestres en su jurisdiscidn.

15

Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el Piane Vial y/o Plan de Rutas de Acobamba.

16

Realizar informes técnicos para las autorizaciones ¢ licencias de concesion de rutas, paraderos y servicics de fransporte
especiales, conforme al Plan de Ruias y normas vigentes.

17

Proponer vy gjecutar [a reglamentacion y control de los vehiculos de transporte menor, en concordancia con lo establecido
por la normatividad legal vigente.

18

Organizar, desarrollar y conservar el sistema de sefializacion vertical y herizontal de las vias de transporte piblico, circulacion
y educacion vial en el ambito de la provincia de Accbamba.

19

Actualizar permanentemente los servicios de sefializacién, transito v transporte en el cercade de Acobamba.

20

Programar, organizar y ejecutar Programas de Educacion Vial en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

21

Formular opinion técnica sobre cierre temporal de calies 0 vias, colocacion de rejas, v/o tranqueras e instalacion de avisos
publicitarios en la via publica.

22

Otorgar las licencias de conducir de vehiculos menores en el dmbito de la Provingia.

23

Ceordinar con la Policia Nacional y Ministerio Publice 1a reslizacién de operativos programados e inopinados que conlleven
al estricto cumplimiento del reglamento de trénsito y ordenanzas municipales de su competencia.

24

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

25

Mantener actualizado en tiempo real el Sistema Nacional de Sanciones.

26

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Controt Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

27

Observar y ejecutar las disposiciones de! Cadigo de Etica de la Funcion Plblica,

PNP y Organizaciones Publicas y Privadas que tengan injerencia con las acciones que ejecuta.

s

incompleta  Completa X 1 Egresado (a) Ciencias Soclales, Si D No
Carreras afines,
. . PNP en condicion ¢ Se requiers habilitacion
Secundaria Bachiller de retiro, profesional?
Técnica Basica Titulo mecanice . D No
{1 02 afios) ILicenciatura automotriz..
Técnica Superior WMasstria
{3 04 afios) X
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titslo
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Transito Vial

Seguridad vial o afin a la funcién.

e
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado No aplica ! Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X

A. Indique el t|emp de experiencia requerida para el pest en ta funcion o la materia.
1 afio..
B. Enbase a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector piblico.
§ meses.
€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado,
Practicante Auxiliar o . - Eupervisorf Uefe de .
orofesional X Asistente Analista Especialista sordinador i rea (Gerente ¢ Director
Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso xistiera algo adicional para gl puesto.

Organo : Unidad de Transportes.
Denominacion del Puesto : Inspector de Transite
Nombre del Puesto - Inspector de Transito
Dependencia Jerdrguica : Unidad de Transpertes.
Dependencia Funcional : Unidad de Transportes.
Puestos a su cargo : No apfica.

Coordinar y realizar las actividades de ordenamiento y control de transporte, transito en el @mbito provincial, asi como ejecutar
actividades educacion y seguridad vial.

CIONE o

1" [ Preparar informacion y documentacion requerida para los estudios de actualizacion del Plan Regulador de Rutas para
mejorar ei Servicio de Transporte Urbano e Interurbano de Pasajeros

2 | Participar en el procesc de formutacian de instrumentos de gestion propios de la Unidad, ast como en su actualizacion
permanente del TUPA.

3 | Analizary evaluar expedienies de concesiones de ruta
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4 | Sistematizar papeletas de infraccion al trénsito.

5 | Participar en los Operativos de Controly Seguimiento delf Servicio de Transporte Urbano e Interurbano de Pasajeros,
programados por a unidad

6 | Coordinar, slaborar y desarrollar actividades relacionadas al trénsito de la localidad.

7 | Implementar los inventarios de la situacidn actua! de los vehiculos en la localidad.

8 | Coordinar los trabajos de implementacion de Paraderos autorizacos.

9 | Evaluar el volumen de circulacion vehicular en transporte de pasajeros y carga.

10 | Estudiar e inspeccicnar zonas de parquec y similares para establecer mejoras.

11 | Puede corresponderle realizar estudias para la colocacion de sefiales e instalacion de dispositivos de transito.

12 | imponer papeletas de transito a vehiculos menares de servigio plblico.

13 | Fiscalizar el transporte publico.

14 | Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y normas de transito emitidas por el MTC y la Municipalidad Provincial de
Acobamba.

15 | Atender y evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones, por las sancicnes que se aplican a los infractores.

16 Obgervary sjecutar las disposiciones del sistema de Cenirol Interna en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue

17 gggzzar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

18 | Otras que sean encomendadas por la jefatura de |2 unidad de Transito.

Incompleta Completa X | Egresado (&) Ciencias Sociales, Si D No
PNP en retiro ) L
. . o ¢ Se requiere habilitacién
Secundaria Bachiller automgtnz_ profesional?
carreras tecnicas
Técnica Basica Titula o Afines g No
(1 02afos) {Licenciatura
Técnica Superior .
(304 afics) X Maestria
Universitaric Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Seguridad Vial.

Afines a las funciones,
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Nivel de domi

nio

No aplica | Basico

ntermedio | Avanzade

No aplica | Basico

intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X Ingles X

Power Paint X

Otros X

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en fa funci¢n ¢ fa materia,

6 meses.

B. Enbase a la experiencia requerida para ef puesto (pare A), sefiale el tiempo reguerido en el sector plblico,

3 meses.

Practicante
profesional

X

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor /
Coordinador

¢, Marque el nivel minimo de puesto gue se requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o privede.

vefe de
Area

Gerente o Director

Mencionar ofros aspactos complementarics sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organo

: Unidad de Seguridad Ciudadana

Denominacion del Puesto

Nombre del Puesto

: Especialista en Seguridad Ciudadana.

- Especialista en Seguricad Ciudadana.

Dependencia Jerarguica

: Gerencia de Servicios Publicos y Administracion Tributaria.

Dependencia Funcional

Puestes a su carge

: Unidad de Sequridad Ciudadana.

: Personal de la Unidad de Seguridad Ciudadana.

ambito de la capital provincial, en coordinacién con la Policia naciona

Garantizar y asegurar la seguridad ciudadana y convivencia pacifica; a través de fa prevencidn ds la violencia, delitos y faitas en el

i del Per(l y la sociedad organizada.

1| Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucién de programas y actividades de segurdad ciudadana en
coordinacion con la Policia Nacional del Pert: v la sociedad civil, en el marco de la Ley N° 27933 del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana.

2 | Planificar, crganizar, implementar, dirigir, controlar y supervisar las actividades diarias de patruliaje de serenazgo a pie y &n
unidades moviles en el ambito distrital de Acobamba, impartiendo instrucciones y directivas para €l cumplimiento de
funciones de auxilio y proteccién a la ciudadania en general.

3 | Actuar como Secretario Técrico del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, asesorando y erigntando en asuntos propios
de su competencia y de acuerdo a los lineamientos y normatividad impartida per el Consejo Nacional de Seguridad

Ciudadana —-CONASEC.
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4 | Cautelar et cumplimiento de las normas v disposiciones Municipales, gue contentan obligaciones o prohibiciones y que son
de chservancia obligatoria por particulares, empresas g instituciones dentro del &mbito de la jurisdiccion de la provincia.

5 | Coordinar, apoyar y supervisar las acciones y actividades de control Municipal con las demas unidades Orgénicas de la
Municipalidad y Entidades Publicas.

8 | Vigilar y hacer cumplir las cispesiciones referidas al ornata y el control urbano.

T | Verificar el cumplimiento del Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RASA}, en los procedimientos
administratives para la aplicacién de sancicnes a los contribuyentes y ciudadanos que incumplan con las disposiciones
Municipales {personas juridicas o naturales).

8 | Confrolar Iz adulteracién de los productos que se comercializan y el falseamiente de pesas y medidas.

9 | Revisar las autorizaciones de funcionamiento de todos los establecimientos comerciales, bares, cantinas, restaurantes en
genera! todos aquellos establecimientos en que se realicen actividades comerciales.

10 | Formular el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana Anual.

11 | Organizar fas juntas vecinales de seguridad ciudadana como entes observadores y de informacion al cuerpo de serenazgo,
lz Policia Municipal y la Policia Nagional.

12 | Racionalizar el personal y vehiculos para el cumplimiento de patruliaje a pie y motorizade.

13 | Coordinar con las Municipalidades Distritaies de la Provincia y PNP el servicio interdistrital de serenazgo y seguridad ciudadana.

14 | Realizar acciones de seguridad a autoridades, funcicnarios de Iz Institucion Municipal cuando se requiera.

15 | Informarse y constatar fas novedades reportadas en los cuadernos de ocurrencias, debiendo tomar las medidas correctivas,

16 | Verificar y garantizar que el personal conozea las tareas y procedimientos afines a su carge.

17 | Efectuar la evaluacién permanente a todo el personal a su cargo durante el cumplimiznto del servicio.

18 | Elaborar la prapuesta de POI correspondients a su unidad, afineada a los Obietivos del PEI y ejecutarlo, una vez aprobado.

18 | Observary sjecutar |as disposiciones del sistema de Control Intemno en fos proceses, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

20 | Observary ejecutar lzs disposiciones del Codigo de Clica de la Funcien Pablica.

21 | Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme & fo dispuesto por ia Ley 27833 - det Sistema Nacional de Seguridad

Ciudadana y sus modificatorias, Asi como aquellas que las establecen las Ordenanzas Municipalss sobre fa materia

PNP, Organizaciones Plblicas y Privadas vincuiadas & sus funciones.

R

incompleta  Completa Egresado (a) Administracion, i D No
Derecho, Ciencias
: . Sociales, . Se requiere habilitacion
Secundaria X | Bachiller Ingenieria, PNP srofesional?
Téenica Basica Titulo &n ret’g?;wcarreras s D No
{1 0 2 afios) ILicenciatura INes.
Técnica Superior .
(3 04 afcs) Maestria
Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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Afines a la funcién.

" Nivel de dominic

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzade

No aplica | Basico

intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excal X Ingles X

Power Point X ] e

Ciros S R U

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para et pussto en la funcién o la materia.

s

1 afio.

B. En base ala sxperiencia requerida para el puesio (parie A), sefiale el fiempo requerido en ef sector publica,

6 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ei sector piblice ¢ privade.

Practicante
profesional

X

Auxiliar o
Wsistente

Analista

Supervisor /

Especialista Coordinador

efe de
rea

Gerente o Director

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

Analisis, liderazgo, atenmon,controEyah .

Organo

: Unidad de Seguridad Ciudadana

Denominacion del Puesto

Nombre del Puesto

: Sereno.

: Sereno,

Dependencia Jerarquica

: Unidad de Seguridad Ciudadana

Dependencia Funcional

Puestos a su cargo

: Unidad de Seguridad Ciudadana

: No aplica.

Realizar |as actividades de vigilancia de acuerdo 2l plan cotidianc de rondas, asi como realizar las acciones de intervencion directa,
en conformidad con ia normatividad vigente.

100
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1 | Prestar servicios de seguridad ciudadana en |as calles, establecimientos, mercados, eventos piblicos organizados por la
Municipalidad.

2 | Confrolar y cusiodiar locales, oficinas, equipos materiales y/o personal que ingresa y sale del local.

3 | Llevar registros sencillos de ocurrencias.,

4 | Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

5 | Elaborar los partes diarios de {as ocurrencias de su area.

& | Ejecutar el servicio de patrullaje municipal nocturno y divmo de vigilancia ciudadana, a nivel distrital de acuerdo a las
normas establecidas por la Municipalidad, tendiente a reducir la delincuencia.

7 | Puede corresponderie elaborar informes de su dres.

8 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Intemo en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza. ]

9 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codiga de Etica de la Funcién Publica.

10 | Otras gue sean encomendadas per la jefatura de la unidad

0

No aplica.

' FORMACION ACADE

Incompleta Completa Egresado (a) Secundaria Si D No
completa, ) ) I
Secundaria X Bachiller licenciados de las iSe requiere habllitacion
profesional?
fuerzas armadas

Técnica Basica Thaso o policiales. 5 No
{102 afios) fLicenciatura
Técnica Superior .
{3 0 4 afios) Masstria
Universitaric Egresado Titulo

Doctorado

Egresado Titulo

Seguridad y vigilancia.

Afin & la funcién.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico ntermedio | Avanzado Ng aplica | Basico [intermedio;  Avanzado
Word X Quechua X
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Excel X ingles X
Power Point X ] e
Ctres X

1 afio.

as

AR o1 Cafl S ch) R h S
A. Indioue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
6 meses.

B. Enbase ala experigncia requerida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector publico.
3 meses.

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

Practicante Wuxiliar o . _ Supervisor / efe de
profesional X Asistente finalista Fspecialista Coordinador hrea

Mancionar otros aspectos complementarios sobre el recuisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

(Gerente ¢ Director

Organo - Unidad de Ejecucion Coactiva.

Denominacion del Puesto : Ejecutor Coactive.

Nombre del Puesto : Ejecutor Coactivo.

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Servicios PUblicos y Administracion Tributaria,
Dependencia Funcional : Unidad de Ejecucion Coactiva.

Puestos a su cargo : Personal de la Unidad de Ejecucion Coactiva.

Programar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de la cobranza coactiva de las obligaciones tributarias y no
tributarias, de conformidad con la normatividad sobre la materia.

UNCIO

Planear, organizar, dirigir, controfar y coordinar las actividedes a su cargo Cumplir y hacer cumplir ias leyes, normas y demés

! disposiciones de los procedimientos de ejecucion coactiva,

5 Fjecutar todo acto de coercion para la ejecucion de obras, suspensiones, paralizacicnes, modificacion o demalicion de las
mismas; asi como para la clausura o cierre temporal o definitivo de establecimientos.

3 Ejecutar las medidas cautelares que la administracion disponga, a través de sus drganos instructores, dentro de la secuela
de un procedimiento administrativo sancionador {(RAISA), conforme a Ley y que sean coactivamente exigibles.

4 Ejecutar el decomiso de bienes muebles, n los operativos de fiscalizacion no fributaria, de acuerdo a la normatividad legal

vigente.

Programar, dirigir y ejecutar en via de cosrcién, las obligaciones de naturaleza pecuniaria y no pecuniaria de dar, hacer o no
5 | hacer, concemiente las multas y demoliciones, clausura de locales comerciales; y, adecuacion a reglamentos de urbanizacion
o disposiciones municipales, de conformidad a los dispositivos establecidos.

Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles coactivamente en materia de demolicién de
construcciones, construccion de cercos o similares, reparaciones urgentes en ecificics, saias de espectéculos, locales
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plblicos, clausura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios; adecuacion a reglamenrtos de urbanizacion o
similares.

7 | Organizar, ejecutar y controlar el sistema de Ejecusion Coactiva.

8 | Expedir resoluciones dentre de los procedimientos de ejecucién coactiva.

g | Emitir medidas cauteiares, que aseguren ei cumplimiento de las obligaciones puestas en gjecucion coactiva,

10 | Adoptar las acciones necesarias, para cautelar los bienes embargados.

11 | Coordinar y requerir a las &reas e instituciones involucradas, el apoyo necesario para ejecuiar las obligaciones exigibles,

12 Informar a la Gerencia servicios piblicos y Administracion tributaria sobre el desempefio de los sisternas y procedimientos
tributarios municipales aplicades y reguerir la implementacion de solucionas tecnoldgicas.

13 | Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley.

14 | Supervisar a los auxiliares coactivos, el estado y avance de los expedientes coactivos y administrativos.

15 | Autorizar el pago que efectla el contribuyente en proceso de ejecucion coactiva.

16 | Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el PEL

17 Implementar, ejecutar y supervisar las acciones dei Sistema de Controf interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos instifucionales realizadas en la Unidad.

18 | Implementar las recomendacicnes emanadas del Organo de Control Interno o la Contraloria General de fa Republica.

1o | Observary ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de Iz Funcion Publica.

20 Otras funciones y atribucicnes que le corresponda conforme a lo dispuesto por la Ley 26979 - Ley de Procedimiento de

Fiscucion Coactiva y sus modificatorias y ampliatorias.

Incompleta Completa Egresado (a) X s D No
Secundaria Bachiller Derecho. srsn)?e:grxi;;e habifacion
o X | T X]s| |
'Egc;fa;ﬁstgiserior Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctarado
Egresado Titulo

Tributacién Municipal.

Procedimiente Administrative General, Ejecucicn Coactiva.

Nivel de dominio
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No aplica | Basico [ntermedic | Avanzado No aplica | Basico | tntermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Peint X
Otros X

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestc en la funcion o la materia.
2 afios.
B. En base & la experiencia requerida para el puesic (parte A}, sefiale el tiempo requerido en &l sector plblico.
1 afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado.
Practicante Wuxiliar o . - upervisor / efe de - .
profasional lssistente Analista X Especialista cordinador Area Gerente o Director
Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

Organo : Unidad de Administracion Tributaria.
Denominacién del Puesto > Auxiliar en Recaudacion.

Nombre del Puesto : Auxiliar en Recaudacin.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Administracion Tributaria,
Dependencia Funcional » Unidad de Administracion Tributaria.
Puestos a su cargo : No aplica.

ISION DEL PUES

Ejecucién de los procesos, procedimiento s y actividades de la cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y no tributarias,
orientado al cumplimiento de las metas y cbjetives estratégicos de la Municipalidad.

UNCIONES DEL PUES

Ejecutar ia recaudacion de los tributos, arbitries, tasas y otras y rentas muricipales establecidas.

—_

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas & su carge.

Formular el Parte Diario de la cobranza efectuada.

Entregar diariamente e! dinero recaudade al encargado de Recaudacion.

Informar sobre los recibos no cancelados oportunamente.

Elaborar resumenes mensuales del estade de la cobranza,

Mantener las cobranzas inaiterables y exactas para cualquier arquec sorpresivo gue se efectie.

Llevar el control ordenado de los recibes y valores que se encuentren bajo su custodia,

| Co| | B | = W] M

Prestar apoyo en las acciones que se le sclicite en el &rea de Recaudacion.
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realiza.

10 | Observar y ejecutar las disposiciones dei sistema de Confrol Interno en les procesos, acfividades, recursos, operaciones que

11 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Efica de la Funcién Plblica.

12 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

Secundarla

Técnica Basica
{102 afios}

X Técnica Superior
{3 04 afios)

Universitario

Incompleta

Completa

Egresado {a)

Bachiller

X Titulo

fLicenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

Administracion,
Contahilidad o
carraras afines

Titulo

Tilulo

SiD No

¢Se requiere habilitacion
rofesional?

SiD No

Nivel de dominio ivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No apiica | Basico | Intermadio Avanzado
Word X Quechua X
Exoel X Ingles X
Power Point X PO
Otros X

A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

6 meses.

108

B. Enbase a a experiencia requerida para el pussto (parte A}, sefiale el iempo requerido en el sector plblico.
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3 meses.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada.
Practicante Wuxiliar o . - Supervisor / Uefe de .
orofesional | X Asistente Analista Especialista Boordinador o Gerente o Director

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

Organo - Unidad de Administracion Tributaria.
Denominacion del Puesta : Analista en Fiscalizacion.

Nombre del Puesto : lista en Fiscalizacion..
Dependencia Jerarquica : Unidad de Administracion Tributaria.
Dependencia Funcional : Unidad de Administracicn Tributaria.
Puestos a su cargo : No aplica.

1 Valorizar bienes de gouerdo a normas establecidas.

Elaborer informes técnicos de tasaciones realizadas.

2
3 | Verfficar el estado técnico y otros cambios o particularidades de los bines motivo de inspeccion,
4

Efectuar inspecciones técnicas v tasaciones de vehiculos, predios ristices y urbanos, bienes muebles y similares del
Sector Pdblico yio Privade.

5 | Realizar peritajes sobre la compra o la venta de bienes inmuebles ¢ muebles que hace Iz entidad, a requerimiento de
autoridad competente.

6 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interne en los proceses, actividades, recursos, operaciones que

resiiza.

7 | Observary ejecutar las disposicicnes del Codigo de Etica de ta Funcion Pablica.

8 | Otras acciones gue le sean asignadas por su inmediato superior.

No aplica.

incompleta Completa X | Egresado (a)




'E}M

e,
e

Ty, £
A
P B

Secundaria

Téenica Basica
{102 afios)

X Técnica Superior
{3 0 4 afios)

Universitario

PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Bachiller

Titulo
/Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

Construccion civil,
contabilidad,
carreras aflnes.

Se requiere habilitacion
profesional?

SiD No

Titulo

Titulo

Valorizaciones.

Afin a la funcidn,

Nive! de dominio

Nivel de dominio

Mo aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X .

2 afios.

3L i 2]

R

A. Indique el ismpo de experiencia requerida para el puestc en le funcion o 1a materia.

1 afos.

B. En base a la experiencia requerida para el pussto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en ef sector plblico.

8 meses.

Practicante X
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor /
Coordinador

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

Jefe de
Wroa

(Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Denominacién del Puesto - Técnico Sanitario.

Nombre del Puesto : Técnico Sanitario.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : Personal de Limpieza, parques y jardines.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las labores de limpieza piblica y el mantenimiento de parques y
jardines.

1 | Planificar, organizar, dirigic v supervisar el servicio de barrido de calles, avenidas y parques, asi como fa recoleccian,
fransporte y disposicion final de residuos sélidos de! distrito.

2 | Programar, dirigir ejecutar, coerdinar y controlar las actividades refacionadas con el mantenimiento de las areas verdes,
parques y jardines y la preservacion del medio ambiente; incorperando la politica naclonal de gestidn de riesgos por
desastres.

Administrar las herramientas y equipos de limpieza pablica y de mantenimiento de parques y jardines.

4 | Controlar lzs cargas de las unidades de recoleccion de residucs solidos y autorizar su destino final hacia el refieno sanitario
o la plantz de transferencia segun sea el caso,

5 | Verificar y constatar los datos: fecha, hora de ingreso y cantidad; de residuos séiidos depositados en el rellenc sanitario o la
plznta de transferencia segan sea el caso.

§ | Velar por el cuidado y buen funcicnamiente de las unidades recolectoras que presentar servicios en el area.

7 | Promover la participacion del vecindario, en coordinacion con la Sub Gerengia de Desarrolio Sccial, en la conservacion del
omato v limpieza de la ciudad.
8 | Contribuir con la fiscalizacion ambiental, realizando informes previos.

6 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
10 | Observar y ejecutar las disposiciones del Cadigo de Etica de la Funcién Pubiica.

11 | Otras tareas que le encomiende &l respensable de la Unidad.

T o s R S

s y responsable de la Unidad.

Incompista  Completa X | Egresado (a) Si D No
. . Técnico o carrera ;. Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller S, orofesional?
Téznica Basica Titul ) D No
X {1 02 afios) X {Licenciatura s
Tecnica Superior .
M
{3 0 4 afics) zestiia
Universitatio Egresado Titulo

108




PROCESO CAS N® 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Doctorado

Egresado Titule

Coordinacion de personal.

Afin & la funcion.

Nivel de dominio ' ' Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzade No aplica | Basico {intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X | ] e—

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pussto eEa fnmon o la materia.

1 afio.
B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiate el tismpo requerido en el sector plblico,
6 meses.
¢. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el secter publico o privado.
Practicante iuxiliar o . - Supervisor / Jefe de i
orcfesiong! X hsistente Analista Especialista cordinacor Area (Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre e requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para &l puesto.

Organo : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Denominacion del Puesto : Operador de Maguinaria,

Nombre del Puesto : Operador de Maguinaria.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : No aplica.
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Conducir y operar maguinaria y equipos de recojo de residuos solidos, asi como velar por su mantenimiento preventivo.

t | Conducir y operar el recolector de residuos sélides.

Revisar el estado de funcionamiento de la maguinaria asignado para su conduccidn.

Reportar los desperfectos de Ia maguinaria a fin de prevenir accidentes.

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la maquinaria pesada.

(4 3B = B SLE AN Gt ]

Llevar por cada viaje el reporte de controf de las salidas y entradas, utilizacion de combustible y cualquier incidente que
suceda con la maquinaria.
Registrar Ia informacién establecida en la bitécora en cada salida que realiza la maquinaria.

Coardinar para que se realice el mantenimiento adecuado de fa maquinaria pesada en las fechas programadas.

Cumplir con las normativas y directivas con el fin de realizar adecuadamente las operacionas de cada maguinaria.

O] o | o

Realizar el mantenimiznto de aceites, verificacion de sisternas vy otros de scuerdo a las instrucciones del fabricante o los
MEcanices.
10 | Realizar las actividades cumpliendo las disposiciones de sequridad v operacionalidad de la maguinaria,

11 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Cantrot Intemo en los procesos, actividades, recursos, operaciones gue
realiza. ]
12 | Observar y eiecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de fa Funcién Pablica.

13 | Otras actividades que le encomiende su jefe inmediato superior,

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
. . Secundaria £+ 8e requiere habilitacion
X | Secundaria X Bachilier Completa. profesional?
Técnica Bésica Titulo g D No
{102 afios) {Licencialura
Téonica Superior .
(3 04 afios) Idaestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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vel de donio ‘ Nivet de dominio
No aplica | Basice Intermedic | Avanzade No aplica | Basico {intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X ——
Otros X [

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afic.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector pablicc.
€ meses.

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

Practicante Wuxiliar o . - Superviser / Uefe de
profesionat X Asistente finaiista Especialista Coordinador hrea

Mencionar otros aspectos complementarios sobre ¢l requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Licencia de Conducir Alll.

Gerente ¢ Director

HABILIDADES O COMPETENC

Coordinacion ojo —mano — pie, agilidad fisica, resistencia fisica.

Organo : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Denominacion del Puesto : Ayudante Carro Recolector.

Nombre del Puesto : Ayudante Carro Recolector.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : Personal de Limpieza, parques y jardines.

1 | Apoyary auxlliar a conductores de camiones compactadores recolectores de residuos solidos.

Limpiar y lavar vehiculos.

Coadyuvar con ofros frabajadares de servicios,

Puede realizar |abores de limpieza plblica.

| | WMo

Otras actividades gue le encomiende su jefe inmediato superior.
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No aplica

X 1 Secundaria

Técnica Basica
{102 ahos)

Técnica Superior
{3 04 afios)

Lniversitaric

Incemgpleta

Completa

Egresado (a)

X

Bachiller

Titulo
JLicenciatura

Maestria

Egresado

Doctorady

Egresado

Secundaria
Incompleta.

SED No

¢ Se requiere habilitacion
profesionai?

SiD No

Titulo

Titulo

Nivel de dominic

Nivel de dominio

No aplica | Basico

ntermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedio Avanzago

Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Otros X I

A. Indique el tlemode exncn

Ne aplica.

B. En hase & la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector publico.

No aplica.

Practicante
profesional

Wuxitiar o
lAsistente

Analista

Fspecialista

Bupervisor
Coordinador

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

Hefe de
Brea

(Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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()rgano : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Denominacion del Puesto : Trabajader de Servicio - Jardinero.

Nombre del Puesto : Trabajador de Servicio.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : No aplica.

| Efectuar las actividades manuales simples de jardin y mantenimiento de areas verdes. i

1| Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias pablicas que tienen plantaciones de flores, gras, arbustos, areles,
etc.

Limpiar y lzvar instalaciones fisicas, recipisntes e infraestructura de los jardines, éreas verdes.

Qperar maguinas menores de mangjo sencillo; podadoras, equipos para pintar

Puede realizar labores de limpisza, cargulo, transporte, deshierbo v similares

2
3
4 | Coadyuvar con otros trabajadores de servicios
5
B

Otras actividades que le encomiende su jefe inmediato superior,

No aplica.

incompleta Completa Egresado (a) Si D No
. . Secundarla ; Se requiere habilitacién
X | Secundaria X Bachilier Incomplata. orofesional?

Técnicausésica Timlo _ 5i !:! No
{1 02anos) ILicenciatura
Técnica Superior .
(3 0 4 aiios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
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Doctorado

Egresado

No alca.

Nivel de gominio

No aplica | Basico

ntermedio | Avanzado

Mo aplica | Béasico

intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X ingles X

Power Point X R

Olros X 1 b e

No aplica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en Iz funcio

A

SRR 5

nola

matena.

No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tismpo requerido en ef sector plblico.

No aplica

Practicante

Wuxiliar ©

profesional

Isistente

Analista

.- Supervisor /
Fspecialista Coordinador

Jefe de
Area

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

||

(Gerente ¢ Director

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

Organo
Denominacion del Pues

Nombre del Puesto

Dependencia Jerarquica

Dependencia Funcional

Puestos a su cargo

- Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines

to

: Trabajador de Senvisio - Barredor

: Trabajador de Servicio.

- Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines

* Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines

: No aplica.
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les simples de barrido de callas, avenidas de la ciudad de Acobamba.

1 | Realizar el barrido v recojo de rasiduos solidos de las vias v espacios urbanos vecinales.

QOperar vehiculos menores de limpieza de mangjo sencillo para recolectar vio barrer.

Coadyuvar con ofros trabajadores de servicios conexos.

2
3
4 | Puede realizar lahores de aseo y/o mantenimisnto de edificios ¢ instataciones plblicas.
5

Otras actividades gue le encomiende su jefe inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado (3) Si 1:] No
X | Secundaria X Bachiler 1?1 igﬂgg: gﬁ)iersigﬁ;e!;e fabiltacion
aégnéc:ﬁ?:i)sm Eiigézciatura Si D No
13("; fzﬁs ;’ gf))erior Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Actividades manuales de limpieza y mantenimianto.

No aplica.

Nivel de dorminio ] B Nivel de dominio
No aplica | Basice Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Paint X I
Ofros X | |0 e

No aplica
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ 'a materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parie A), sefiale el tiempoe requerido en el secior plblico.

No aplica

No aplica
Practicante Auxiliar o )
profesional Asigtente finalista

. Bupervisor /
Rspecialista Cocrdinador

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

Jefe de
frea

Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casc existiera algo adicional para el puesto,

Organo : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Denominacién def Puesto : Trabajador en Planta de Tratamienio

Nombre del Puesto : Trabajador en Planta de Tratamiento.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Pargues y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : No aplica.

1 Realizar las actividades de mantenimiento de

la planta de tratamiento de residuos sdlidos.

Participar y supervisar en las actividades de seleccidn de ios residuos sélidos gue llegan a la planta,

Verificar las acciones de reciclado de residuos solidos que ilegan a la planta de tratamiento.

Coadyuvar con otres trabajadores de servicios conexos.

Al ] ] RO

Ofras actividades gue le encomiende su jefe inmediato superior.

Incompleta Completa

Secundaria
Incompleta.

SiD No
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Secundaria

Bachiller

Técnica Basica
(102 afios}

Titulo
/Licenciatura

Técnica Superior
(3 04 afios)

Maestria

Universitario

Egresado

Doctorado

Egresado

¢ Se requiere habilitacidn
profesional?

e

Titule

Tituio

No aplica.

5

Nivel de dominio

Nivel de dominic

No aplica | Basico

intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedic Avanzado

Word X Quechua X
Excel x Ingles X
Power Point X SR
Otros X —

No aplica

2 -E’}.J = i
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia.

No aplica

B. En bese ala experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector plblico.

No aplica

Practicante
profesionat

Auxiliar 0
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor /
Coordinador

€. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblice o privade.

efe de
Area

Gerente o Director

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

Organo

: Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines

: Técnico en Seguridad.
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Nombre del Puesto : Técnico en Seguridad.

Dependencia Jerarquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Puestos a su cargo : No aplica.

Controlar y custodiar la infraestructura del rellens sanitario

Recibir v distribuir documentos v materiales en general, rasladar y acomodar muebles. empacar bienes.

Operar maquinas de manejo sencillo.

Ayudar en las tareas de otros frabajadores de servicios conexos.

Puede cooperar con el carguio y transportar de equipos, muebles y materiales.

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en ios procesos, actividades, recursos, operaciones Gue
realiza.
Observar y ejecutar las disposisiones del Cédigo de Etica de 1a Funcion Piblica.

-

8 | Otras actividades que e encomiende su jefe inmediato superior,

Responsable de fa infrastructura o servicio que vigila.

No aplica.

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
. . Secundaria ¢ Se requiere habilitacion
X | Secundaria X Bachiller Completa. orofesional?
Técnica Basica Titulo g No
{1 0 2 afos) [Licenciatura
Téenica Superior .
(3.0 4 afios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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Nivel de dmimo ] o - Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado Ng aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Pewer Peint X ——
Otros ) I A I R

Ne aplica.

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcion o Ja materia.

No aplica.
B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en &! sector plblico.
No aplica.
C. Margue ¢l nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.
Practicante Wuxiliar o . o Supervisor / efe de .
profesionai hsistente Analista Especialista Coordinador ien (Gerente ¢ Direclor

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencis; en caso existiera algo adicional para el puesto,

'NACION

;5e requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento

No

Organo . Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Denominacién del Puesto : Trabajador de Servicio - Reciclador

Nombre del Puesto : Trabajador de Servicio.

Dependencia Jerdrquica : Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Dependencia Funcional : Unidad de Limpieza Publica, Pargues y Jardines
Puestos a su cargo : No aplica.
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Realizar &l reciclado de residuos sélides Municipales, clasificando por tipo de residuc.

Clasificarios residuos sdlidos de acuerdo a los Instructivos

Coadyuvar con ofros trabajadores de servicios congxos.

= W] b -

Puede realizar labores de aseo y/o mantenimiento.
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Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
X | secundaria X Bachiller Secundaria ¢Se requiere habiitacion
Incompleta. profesional?
Técnica Basica Titulo -
{162 afics) iLicenciatura si No
Tegnica Superior .
(3 0 4 afios) Maestria
Universitaric Egresado Titlo
Doctorado
Egresado Titulo

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point x | | | e
Otros X

No aplica

i

A. indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en fa funcién o la materia.

No aplica

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

No aplica

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

Supenvisor / Jefe de
profesional Asistente

Coordinador rea (Gerente o Director

Analista Especialista

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

Organo : Matadero Municipal.
Denominacion del Puesto : Téonico Sanitario
Nombre del Puesto : Tecnico Sanitario
Dependencia Jerarquica : Matadero Municipal
Dependencia Funcional : Matadero Municipal
Puestos a su cargo : No aplica.

Apoyo en la sala de faenado en coordinacion con los matarifes e inspector sanitario de conformidad con el marco normativo
vigente.

Limpieza e identificar las visceras de los usuarios del Matadero.

Limpieza y control del aseo del focal del mataderc.

Brindar un mejor servicic a los usuarios del Matadero Municipal,

Informar al médico veterinario sobre enfermedades zoondticas o sospechosas.

Las demas atribuciones y responsabifidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y ofras que le sean
asignadas en materia de su competencia.

Observar y ejecutar las disposicicnes dei sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

7 | Observary ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

R g | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

Incompleta Completa Egresado (a) Taenico Si D No
. Bachil Agropecuaﬁr e 4 Se regquiere habilitacidn
Secundaria achilier Careras annes profesional?
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Técnica Basica
(102 afos)

Tituio
[Licenciatura

X Téenica Superior
{3 ¢ 4 afios)

Universitario

Maestria

Egresado

Doclorads

Egresado

Titulo

Titulo

s

Higiene de mataderos.

Afines a las funciones.

vael de dominig

No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aptica | Basico |Intermeglo Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Fower Point X
Otros X ——

A, Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

1 ano.

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale ef tismpo requerido en el sector publico.

6 meses.

Practicante X Auxiliar o
profesional Asistente

Wnalista

Especialisia

Supervisor /

Coordinador

Usfe de
Area

. Marque el nivel minime de puesto que 2 requiere come experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

Gerante ¢ Directer

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

Organo

: Matadere Municipal.

Denominacion del Puesto

: Técnico en Seguridad

Nombre del Puesto

: Técnico en Seguridad

Dependencia Jerdrquica

: Matadero Municipal.
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Dependencia Funcional : Matadero Municipal.

Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar labores de vigilancia y/o labores cuidada de infraestructura, equipos y bienes de la municipalidad J

Controlar y custodiar locales, oficinas. equinos. materizles v/o personal que ingresa y sale del Matadero Municipal.

Traslado de animales hacia el matadero Municipal

Traslado de las carcasas faenadas aptas para consumge hacia el Mercado de Abastos.

Operar maguinas de mangjo sencilio.

Ayudar en 1as tareas de ofros irabajadores de servicios conexos.

ol | | ] PO

Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, cperaciones que
realiza.
Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Péhlica,

—~

8 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmadiato superior,

Incompleta Completa Egresade (a) Si D No
. . Secundaria Se requiere habifitacion
X | Secundaria X Bactilier Completa. orofesionai?
Técnica Basica Titulo i No
{102 afios) {ticenclatura
Técnica Superior Maestri
(3 0 4 anos) aesiria
Universitario Egresade Titulo
Dogtorado
Egresado Titulo

Bésicos de seguridad.

No aplica.

Nivel de dominio
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No aplica | Basico [ntermadio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X J—
Otros X | ]| e

No aplica.

i’lﬂ@ G

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en lafuncion c la materiz.

No aplica.
B. Enbase ala experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector piblice.
No aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Uefe de .
orofesional sistente Analista Especialista ocrdinador hrea Gerente o Director

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

£ Se requiere nacionalidad peruana?
Anote e sustento

Organo - Gerencia de Desarrcllo Social, Econamico y Gestidn Ambiental.

Denominacion del Puesto - Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Social, Econémico y Gestion Ambiental.
Nombre del Puesto : Secretaria Il

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Desarrollo Social, Econémico y Gestion Ambiental.

Dependencia Funcional - Gerencia de Desarrollo Social, Econdmico y Gestion Ambiental.

Puestos a su cargo : No aplica,

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor complejidad en Ja Gerencia de Desarrolio Social, Econémico y
Gestidn Ambiental, velando por la correcta elaboracion de los documentos.

1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

Recepcionar, origntar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la
Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar la Agenda dieria del Gerente, de acuerde a disposiciones generales, programando y/o
concertando la realizacidn de las mismas

4 | Organizar, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se genera en la Gerencia.
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Analizar y sistematizar la documentacion que se administra en la oficina.

Organizar el contro! y seguimiento de los expedientes, informando la situacion v actualizar el azchivo
Tomar dictados y procesar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo z instruccionas especificas.

9 | Velar porla seguridad y conservacién de documentos.

10 Adrministrar, organizar y maniener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales, Ordenanzas,
Decretos, Regiamentos, Directivas y otras normas de competencia de la Gerencia.
11 Mantener la existencia de {tiles de oficina y encargarse de su distribugion,

mi~Ni»mi

12 | Recibir, atender y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentzcion respectiva.
13 | Crientar al pibiico en general sobre gestiones a realizar v situzcion de documentos.

14 Observer y ejecutar as disposiciones del sisterna de Centrol Interne en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

15 | Observar y ejecutar ias disposicicnes cel Codigo de Etica de la Funcidn Piblica.
16 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

e
as distintas unidades organicas

o

No aplica.

Incompleta Completa Egresado (&) Si D Na
Secretario
N . Ejecutivo, ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller Carreras técnicas profesional?
Técnica Basica X Thulo afo afines. g No
(102 afos) MLicenciatura
Técnica Superior ]
X (304 afios) Maastria
Universitaro Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Tramite documentaio, redaccion de documentos y asistencia gerencial.

Ofiméatica, redaccidn generzl o capacitaciones en el campo de su competencia.

T DT T R A ay TR e e

Nivel de dominic Nivel de dominio

No aplica | Basico ntermedic | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzade
Werd X Quechua X
Excal X Ingles X
Power Point X
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o X 1] [ [ [

18 meses.

R S

A. Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia.

9 meses.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiermpo requerido en el sector plblico.
4 meses.
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciz; ya sea en el sector piblico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Uefe de .
profesional X hsistents Analista Especialista Coardinador rea (Gerente o Director

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

¢,5e requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento

Organo : Gerencia de Desarrollo Social y Poblacion Vuinerable
Denominacién del Puesto : Chofer

Nombre del Puesto : Chofer

Dependencia Jerdrquica : Gerencia de Desarrollo Sceial y Poblacidn Vuinerabie
Dependencia Funcional : Gerencia de Desarrolio Social y Poblacion Vulnerable
Puestos a su cargo : No aplica.

Conducir el vehiculo de transporte del alcalde en actividades oficiales gue le permitan realizar sus actividades oficiales de forma
puntual y segura.
1 Cenducir vehiculos de transporte de persenas, materiales o equipos diversos cumpliendo las normas de transito y transporte.
5 | Mantener ta unidad mdvil a su cargo en condiciones apropiadas y de acuerdo con &l reglamento.
3 | Verificar y controlar cotidianamente el estado de las liantas y ios diferentes sistemas de funcionamiento del vehiculo.
4 Mantenar abastecido el vehiculo a su cargo con el combustible correspondiente para los recorridos del servicio oficial diario
y ofras comisiones o trabajos.
5 Conducir el vehiculo a su eargo con la documentacion correspondiente. Si se trata de salidas fuera de la localidad cor &l
respectivo documento de auterizacién de salida.
g | Llevar registros sencilios de los recorridos diarios, semanales y mensuales.
7 | Hacer programacién de los requerimientos de combustibles, carburantes y material de limpieza del vehiculo asignado.
g | Realizar reparaciones sencillas de caracter eléctrico - mecanico del vehiculo que conduce,
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g Ceordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y/o raparacion del vehiculo a
$U cargo.
14 | Cumplir con fa programacion sobre el manterimiento del vehiculo asignado,

11 | Prestar servicio eficients de conductor, demostrando puntuafidad, disciplina, honradez y con respefo a las leyes y normas.

12 Las demas atribuciones y responsabilidades gue deriven de las disposiciones legales vigenies o que les sean asignadas
por ¢l alcalde.

bl

A equipo.

ey

No apiica.

Incompleta Completa Egresade (a) Si D No
. . Secundaria ¢ Se requiere habilitacion
X 1 Secundaria X Bachiller completa, profesional?
Técnica Basica Titulo s No
{102 afios) [Licenciatura
Técnica Superior .
(3.0 4 afios) Maestria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

it

Basicos de mecanica de vehiculos.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica | Basico {ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point N D I p—
Otros N D A ——

D
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6 meses.

E.

En base & la experienciz requeride para ef pueste (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector plblico.

3 meses

F.

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sactor piblice o privado.

Practicante ﬁuxﬂiaro . . F;upervisorl efe de .
profesiona! X sistente nalista Espemahsta : Coordinador Area erante ¢ Director

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

Licencia de conducir All

Coordinacion, Cjo - Mano - Pie, Agilidad fisica, Dinamismo y Empatia.

Unidad Organica : Sub Gerenciza de Desarrollo Social.
Denominacion del Puesto : Asistente Administrativo.

Nombre def Puesto : Asistente Administrativo.
Dependencia Jerdrquica : Sub Gerencia de Desarrollo Social
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar actividades de apoyo técnico administrativo orientados a la consecucién de las metas de Iz unidad organica.

Organizar y supervisar las actividadas de apoyo administrativo.

Desarrolla procesos administrativos de mejora.

Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos especiales para Ia enfidad.

Prestar apoyo administrativo téenico especializado.

ol B ] Mo

Qrganizar y supervisar el sequimiento de los expedientes que ingresan a la unidad y preparar periodicamente los informes
de situacion, utilizando sistermas de compuia.

Redactar y prepara informes que se le requiera.

Realizar monitoreo y seguimients 2 los usuarios.

Recopilacién de informacion de campa.

WO | g O

Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

Observar y jecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Otras acciones que e sean asignadas por su inmediato superior.
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incompleta Completa X | Egresado (a) industrias SID No

alimentarias, ) . I
Secundaria Bachiller Agropecuaric &%¢ requiere habllitacién
A profesionai?
Téonica Basi . Enfermeria, o
ecnica Basica ituic
) carreras afines. ;
(1 0 2 afos) [Licenciatura § D No
Técenica Superigr .
X (3 04 afiog) X Maestria
Universitario Egresado Titlo
Doctorade
Egresado Titulo

Afines &l pussto.

Nivel de dominic ' Nive! de dominio

No aplica | Bésico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X N
Giros X R

Indigue el fiempo de expenenci

& meses.
€. En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector pdblico.
3 meses.
D. Marque el nivel minimo de puesto que se raquigre como experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privade.
Practicante Wuxillar o . % - Supervisor / Uefe de .
profesional X Asistente Analista specialista Conrdinador hrea (Serente o Director

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

£Se requiere nacionalidad peruana? Si No
Ancte el sustento

128




PROCESQ CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Organo : Sub Gerencia de Desarrolio Social.

Denominacion del Puesto : Especiaiista en Poblaciones Vulnerables
Nombre del Puesto : Especizlista en Promocion Social |
Dependencia Jerdrquica : Sub Gerencia de Desarrolio Sccial.
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Desarrolio Social,
Puestos a su cargoe :Ne aplica.

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarroflar en los servicios de asistencia. proteccion y promocidn social
relacionados con el funcionamizsnio del CIAM.

IONES DEL PUE

1 | Programar y ejecutar actividades y acciones 2 desarroilar en los servicios de asisiencia, proteccion y promocién social
orientados a dar calidad de vida de los adultos mayores de 1a provincia.

2 | Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funciones asignadas a su cargo y elaborar los
informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.

Promover actividades da cultura, esparcimiente y socializacion.

4 | Disefiar actividades de educacién y capacitacidn laboral,

5 | Fomentar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brindéndoles permanente asesoria y capacitacion para la
sostenibilidad de los mismos.

§ | Implementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de los adultos mayores en caso de abusos y
maliratos.

7 | Disefiar e implementar campafias permanentes de promocion de los derechos de los aduitos mayores.

8 | Implementar el Registro Distrital de Personas Adultas Mayores ae acuerdo con los lineamientos y formatos que para el
efecto establezca el MIMDES.

© | Coordinar con el responsable de Participacion Ciudadana para la implementacion del Registro de Instiuciones y
Qrganizaciones de personas adultas mayores.

10 | Establecer alianzas esiratégicas con los diversos niveles de gobiemo e instituciones plblicas y privadas para el
cumpiimiento de sus objetivos y funcienes.

11 | Implementar el programa de voluntariado del Adulto Mayor.

19 | Coordinar con los representantes de las diferentes institucicnes que agrupan a las personas adultas mayores en el distrito,
para digefiar planes y programas de trabaio en heneficio de este segmente en la poblacion,

13 | Observary ejecutar las disposiciones de! sistema de Control interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

14 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcién Plblica.

15 | Las demas atribucicnes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por
su iefe inmediato.
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Incompleta Completa Egresado {a) ) Si D No
Ciencias Sociales,
Secundaria Bachiller SO?'PJOQiE_Z ¢5e requiere habiitacion
Administracion profesionai?
Técnica Basica X | Tive Carreres afines. ,
{102 afios) fLicenciatura Si No
Técnica Superior .
(3 0.4 aiios) Maestria
X | Univessitario X Egresade Tiulo
Doctorade
Egresado Titulo

Desarrolle social.

e e o
Nivel de dominic Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excal X Ingles X
Power Point X omnmmnas
Otros X N

A, Indique el tierpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiaie &l tiemnpo requerido en el sector plblico.
6 meses.

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

Practicante Auxiliar 0 . - Supervisor / lefe de L .
profesional sistente frnalista Fspecialista Coordinador kroa Gerente o Director

Mencionar otros aspecios complementarics scbre el requisito de experiencia; en caso existiera 2igo adicional para el puesto.

QOrganizacion, liderazgo, motivacion, orden.

i31




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Organo : Sub Gerencia de Desarrolio Social.
Denominacion del Puesto : Especialista en Poblaciones Vulnerables
Nombre del Puesto : Especialista en Promocion Social |
Dependencia Jerdrguica : Sub Gerenciz de Desarrollo Social.
Dependencia Funcional ' Sub Gerencia de Desarrolio Social.
Puestos a su cargo : No aplica.

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistencia. proteccion y promocién social
relacionados con el funcionamiento del CIAM,

1| Programar y gjecutar actividades y acciones a desarrollar én los servicios de asistencia. proteccién y promocion social
orientados a dar calidad de vida de los adultos mayores de la provincia,

2 | Planificar, programer, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funciones asignadas a su cargo y elaborar los
informes correspondientes sobre su desempefic a su inmediato superior.
Promover actividzdes de cultura, esparcimiento y socializacion.

4 | Disefiar actividades de educacidn y capacitacion laboral.
Fomentar todo tipo de ascciaciones de adultos mayores, brindandoies permanente asesoria y capacitacion para la
sostenibilidad de los mismos.

6 | Implementar servicios de asescria legal para la defensa de los derechos de los adultos mayores en caso de abusos y
maltrates.

7 | Disefiar & implementar campafias permanentes de promocién de fos derechos de los adultcs mayores.

8 | Implementar el Registro Distrital de Personas Adultas Mayores de acuerdo con los lineamientos y formatos que para &!
efecio establezca el MIMDES.

9 | Coordinar con el responsable de Participacion Ciudadana para la implementacion dei Registro de Instituciones y
Qrganizaciones de persanas adultas mayores.

10 | Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e instituciones pdblicas y privadas para el
gumplimiento de sus objetives y funciones.

11 | Implementar el programa de voluntariado del Adultc Mayor.

12 | Coordinar con los representantes de las diferentes instituciones que agrupan a las personas adultas mayores en ¢l distrito,
para disefiar planes y programas de trabajo en beneficio de este segmento en ia poblacian.

13 | Observar y ejecutar fas disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recurses, cperaciones que
realiza.

14 | Cbservar y ejecutar las disposiciones de! Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

15 | Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por
su jefe inmediato.
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Incempleta Completa Egresado (a) Bt D No
Ciencias Sociales,
Secundaria Bachiller Sociologia, S requiere habiltacion
Administracién profesionai?
Técnica Basica X Thulo Carreras gfines. _
{102 afios} fLicenciatura Si Ne
Técnica Superior )
{304 afios) Maestria
X 1 Universitario X Egresado Tiulo
Doctorado
Egresado Titulo

Nivel de dominio ' Nive!l de dominic
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico {Infermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X e
Otros X B

5 i ”é%?&&%z 5 L
D. indique el iempo de experiencia requerida para ei puesto en la funcién o la materia.
1 afos.

E. En base a i expeniencia requerida para el pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ei sector pablico.
B meses.

F. Marque e nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

Practicanie uxiliar o . - Supervisor / Uefe de .
profesionsl X isistente Dnahsta Especialista I~ oordinador h rea Geranie o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ¢l puesto.
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CGrgano : Sub Gerencia de Desamollo Social.
Denominacion del Puesto . Abogado |.

Nombre del Puesto : Abogado L.

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Desarrollo Social,
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Desarrolla Sccial.
Puestos a su cargo : No aplica.

( 1 | Analizar, estudiar expedientes administrativos y judiciales. y realizar los informes correspondientes oportunamente dentro
del plazo establecido.

Formular yio revisar proyactos de contratos o convenios.

Estudiar y cpinar sobre recurscs impugnativos presentados.
g

2
3
4 | Participar en la elaboracion de la normatividad de caracier téenico-legal.
5

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion, para la pramuligacion de normatividad vinculadas con la
Municipalidad.
Absolver consuitas legales yio administrativas.

[e>]

Emitir informes orales en la Corte Superior o Suprema o Fiscalia de la Nacion ¢ intervenir en inspacciones judiciales cuande
&i caso lo requiera,
8 | Participar en campafas de capacitacion. en aspecios propios de la especialidad.

9 | Redactar v contesiar demandas & intervenir en procesos administrativos.

10 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control interno en los procesos, actividades, recursos, operacionss que
realiza.
11 | Observar y ejecutar lzs disposiciones del Cédigo de Etica de ta Funcién Pablica,

12 | Ofras acciones que ie sean asignadas por su inmediato superior. J

incompleta Completa Egresada (a) Si D No
. ; Se requiere habilitacién
Secundaria X | gachiller Derecho. ;Fofesignat?
Técrica Bésica Tiulo . D No
(102 afios) {Licencialura
Técnica Superior wia
(3 04 afios) Maesti
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
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Egresado

Tiello

]

Derecho.

[ &
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basice |ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico |Intermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Pewer Point X
Ctros X R

A. Indique el fempo de experiencia requerida para el puests en la funcion o Iz materia,

6 meses.

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

3 meses.

Practicante
profesionat

X

Auxifiar o
Asistente

hnalista

}Especialista EE

upervisor /
oordinador

Jefe de
Area

€. Marque &l nivel minimo de puestc que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

(serente o Direcior

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

Organo

: Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Denominacién del Puesto

Nombre del Puesto

Dependencia Jerarquica

Dependencia Funcional

Puestos a su cargo

: Empadronador TDI.

: Empadronador.

: Sub Gerencia de Desarrolio Social.

: Sub Gerencia de Desarrollo Social.

: No aplica.
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1 | Ejecuter el empadronamients de hogares y tareas de apoyo administrativo.

o | Desarrclls actividades varias de verificacion y control documentario y/o bibliogréfico.

3 | Informar sobre las acciones realizadas.

4 | Orientar ai pUbfico en forma oportuna y veraz de la sitvacion de su tramite yio el procedimiento

5 | Informar sobre la sifuacion de ios expedientes.

g | Realizar las visitas domiciliarias.

7 | Ejecutar el recojo de datos de programas scciales.

8 g&;igravar v ejecutar fas disposiciones del sistema de Control Internc en los procesos, actividades, recurses, cperaciones que
9 Obsen}ar y ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcion Pabiica.

1p | Otras acciones que ie sean asignadas por su inmediato supericr,

No aplica.

Incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Técnico en
. . informatica y ¢ Se requiere habilitacion
Secundada Bachider Computacion o profesional?
. ’ carreras afines.
Técnica Basica X Titulo s No
{1 02 afios) {Licenciatura
Técnica Supericr )
= M
(3 ¢ 4 afics} aestria
Univershario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Digitacion.

Computacion.

Nivel deominio Nive! de dominio
No aplica | Bésico |ntermedio | Avanzado Ne aplica | Basico | Intermedio Avanzade
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
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Power Point X
Ctros X

i

la materia.

A. Indique 2l tiempo de experiencia requerida para e! puesto en la funcién o
6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plblico.
3 meses.

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

Practicanie Auxiliar o . - Supervisor / efe de ,
profesional X I8 sistente Anafista Especialista Coordinador ]J e Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarics sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

DENTIFICAC

Organo : Sub Gerencia de Desarrolio Econdmico.
Denominacidn del Puesto : Técnico Agropecuario.

Nombre del Puesto : Técnico Agropecuario,

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Desarrolle Econdmico.
Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Cesarrollo Econdmico.
Puestos a su cargo : No aplica.

Ejecutar actividades agropecuarias de apoyo de mayor complejidad en la Sub Gerencia de Diesarrollo Ecandmico para la
consecucidn de metas y objetivos.

Ejecutar actividades de asistencia tenica agropecuaria a los productores beneficiarios de los proyectos o actividades,

Pariicipar en las evaluaciones y actividades de campo.

Recopilar datos téenicos para estudios de Ingenieria de campo y gabinete.

Ejecutar caloulos para trabajos de Ingenieria.

Realizar analisis prefiminares de iz informacion a utilizarse en programas de Ingenieria.

Realizar coordinaciones de campo con los heneficiarios para la realizacion de sus actividades o actividades y proyectes de
la unidad.

Realizar calculos variados de ingenieria para la adquisicidn de materiales.

Mantener en orden y en buenas condiciones los equipos y herramientas que se le designe para realizar sus actividades.

W ICo |~ O || ||| —

Puade corresponderle efectuar el andlisis inicial de resistencias de suelos, confeccionar maquetas ylo graficos-plancs.

137




PROCESQ CAS N® 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

Qbservar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Internc en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.
11 | Observar y ejecutar las disposicionss del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

12 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

St R R

& i L 2
dades y proyectes de la Unidad.

Incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Técnico
Secundaria Bachiler Agropecuario, ¢ Se requiere habilitacion
Zootecnista, 0 profesional?
Técnica Bésica Titulo carreras afines. .
{102 afios) ILicenciatura ! s Ne
Técnica Superior )
X (304 afios) X Magstria
Universitaric Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Afin a las funciones.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Béasico |ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X ingles X
Power Point X
Otros X

{5 L .
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
6 meses.
B. Er base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico.
2 meses.
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Practicante iuxiliar ¢ . - Supenvisar / Uefe de .
profesional | *_|asistente finalistz Fspecialista Coordinador Area Gerente o Director

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

Anéhsm, iniciativa, atencién, integridad y empatia.

Organo : Sub Gerencia de Desarrclio Econdmico.
Denominacién del Puesto : Especialista en Desarrollo Local,
Nombre del Puesto : Especialista en Turismo.

Dependencia Jerdrquica : Sub Gerencia de Desarroliec Econdmico.
Dependencia Funcional - Sub Gerencia de Desarrolio Econdmico.
Puestos a su cargo - No aplica.

Formulary ejecutar el plan de desarrallo y promocion turistica y artesanal, fomentar |2 organizacion y formalizacion de las actividades
turisticas, asi como, la organizacion y conduccion de las organizaciones existentes en la elaboracion de proyecios turisticos de
acuerdo al ambito de su compstencia.

Formular e Implementar las politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica, en concordancia con el Plan de
Desarrolle Turistico, la politica general del gobiemno y los pianes secloriales.
Articular el desarrollo turistico y artesanal como estrategia de generacidn de valor agregade y empleo.

Ejecutar yio promover el acondicionamiento de espacios plblicos para fines turisticos, con participacién del sector plblico y
privado.

Ejecutar y/o promover acciones para el desarslio, diversificacion y consolidacion de productos y servicios furisticos, en
funcién de la demanda turistica, con participacidn de! sector publico v privado.

Propiciar la realizacion de actividades de Promecion y Fomento Turistico y la Artesania en el ambite de la Provincia en
coordinacion con el sector plblico v privads.

7 | Ejecutar ylo promover acciones gue coadyuven a mejarar la calidad de la prestacion de los servicios turisticos.

2
3 | Fomentar el turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin, en cooperacion con las entidades competentes.
4

Generar y/o fomentar mecanismos de promocién y articulacion comercial de la oferta turistica y artesanal a nivel local,
regional nacional e internacional, en coordinacién con el sector plblico y privado.

Supervisar la administracion de los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de eventos y el inventario
de recursos uristicos, de acuerdo con la metodologia establecidz por el MINCETUR.

10 | Articulary coerdinar ef cumplimiento de las medidas de seguridad y proteccién al turista.

Identficar consensuadamente posibilidades de inversion en ias zonas de interés turistico, asi como promover |a participacién

i de los inversionistas interesados en proyectos turisticos.

19 Identificar consensuadamente posibilidades de inver_sic’m en las zonas de interés turistice, asi como promover la participacion
de los inversionistas interesados en proyectos turisficos,

13 Coordinar con las organizaciones propias de la actividad turistica, las acciones en materia de desamclio y de promocion

turlstica de su aicance
44 | Generar alianzas para que promuevan fa formalizacion de las actividades turisticas, de MYPES y arfesanales.

15 | Promover el posicionamiento turistice de Acobarrba en eventes regionales, nacionales e internacionales.

15 | Promover la participacion de los artesanos en ferias locales, regionales, nacionales e infernacionales.
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17 | Desarrollar la imagen de posicionamiente turfstico y artesanal de Acobamba.

1g | Calificar a los prestadores de servicics turisticos, de acuerdo con ias normas legales correspondientes.

Elaborar y mantener actualizado el inventario Turistico de la Provincia de Acobamba, ue considere fos atractivos, servicios
turisticos v la accesibilidad.

Coardinar con los establecimientos de hospedaje pars que mensuaimente remitan las estadisticas de los amibos de turistas
20 | y visitantes a la provincia de Acobamba; asi mismo cansolidar los arribos de forma mensual y anual y enviaro a la
DIRCETUR

Supervisar el cumplimiento de los requisites exigidos a los prestaderes de servicios turisticos, asi como aplicar las
correspondientes sanciones en caso de incumplimiento, de conformidad con ia normatividad vigente

Observar y eiecutar las disposiciones del sistema e Contro! [nterno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

23 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Efica de la Funcion Fublica,

18

21

24 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato supericr.

Incempleta Completa Egresado (a) o Si [:l No
Administrador,
. . Economista, £ Se requiere habilitacion
Secundaria Sachiler Ciencias Sociafes profesional?
Técnica Basica X | Tt 0 carreras afines. . No
{102afos) Licenciatura
Tecnica Superior .
X (3 0 4 afios) X Maestria
Universitario Egresago Titule
Dostorado
Egresado Titulp

Turismo, MYPES, organizacion.

Afines ai puesto,

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica | Basico Intermedio | Avanzade No aplica | Basico |intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point O B —
Otros X
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S

A i
ateria.

A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el pussto en la funcion o lam
1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale & iempo requerido en el sector publico.
6 meses.

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

Practicante Wuxiliar o . - upervisar / Uefe de - -
profesional X [isistente %nahsta Especialista | Eoor Sinador ey Gerante o Director

Mencionar otrcs aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

Organizado, ordenado, proactive, emprendedor, comunicativo.

Organo - Unidad de Gestién Ambiental

Denominacion del Puesto : Especizglista en Gestion Ambiental |l

Nombre del Puesto : Especialista en Gestion Ambiental ]

Dependencia Jerarquica - Gerencia de Desarrolio Social, Economico vy Gestién Ambiental.
Dependencia Funcional : Unidad de Gestién Ambiental.

Puestos a su cargo : Personal de la Unidad de Gestion Ambiental

Programar, organizar , coordinar y ejecutar ias actividades de proteccién , conservacion y recuperacion del medio ambiente, ¥
prevenir los problemas ambientales, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia

UNCIONES DE

1| Formular, programar, aprobar, coordinar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales de Gestion Ambiental, orientado
a lograr e! desarrollo sostenible de Iz provincia, en concordancia con fas politicas, normas y planes regionales, sectoriales y
nacionales.

2 | Planificar, organizar, dirigir y controler las actividades de gestion, proteccion y conservacion ambienta, de acuerdo con las
noliticas, lineamientes, objetivos y metas nacionales y regionales y de esta forma consolidar el Sisterna de Gestion Ambiental
Local.

3 | Promovery ejecutar &! Plan integral de Forestacion y Reforestacion de |a provincia de Acobamba.

4| Promover, coordinar, formular y ejecuter Planes y Proyectos de siembray cosecha de agua.

5 | Formular proyectos ambientales, orientacos a mejorar la calidad de aire, manejo y gestion de residuos solidos y ofros en el
marco de las politicas nacionales ambientales.

§ | Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y regional, la correcta aplicacion local de los instrumentos
de planeamiento y de gestion ambiental, en ef marco de! sistema nacional y regional de gestion ambiental,

7 | Proponer, promover la creacion de éreas de conservacién ambiental, asi como la recuperacion de parques, bosques
naturales y patrimonio natural y paisajistico en el ambito de la Provincia de Acobamba,

8 | Participar en las comisiones ambientales regionales y apoyar en el cumplimiento de sus funciones.
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& | Formular, actualizar, monitorear y evalusr el Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos PIGARS de la provincia
de Acobamba; asi como evaluar y emitir los informes técnicos de los Planes de Manejo de Residuos Solidos presentados
por las municipalidades distritales y ceniros poblados.

10 | Implementar y ejecutar el Plan de manejo de Residuos Sélidos demiciliarios y no domiciliarios del distrito de Acobamba.

11 | Elaborar, aciualizar y monitorear el Estudios de Caracterizacion y el Plan de manejo de Residuos Sdlidos domiciliarios y no
domiciliarios del distrito de Accbamba.

12 1 Regular y controlar el procesc de disposicion final de desechos solides, liquidos y vertimientos indusiriales en el ambito
provincial.

13 | Regular y controlar la emision de humos, gases, ruides y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

14 | Coordinar con e} Ministerio del Ambiente e Instituciones regionales para cumgplir con las normas que regulan las aclividades
de los recicladores de residuos solides de gestion municipal.

15 | Velar por el cuidado y buen funcionamiento de las unidades recolectoras que presentan servicios en el area.

16 | Evaluar y emitir informe técnico respecto del funcionamiento de plantas de transferencia, relienos sanitarios, tratamiento,
disposicion final y de operadores de residuos solidos dentro del marco de las competencias municipales y normatividad fegal
ambiental.

17 | Forrular, ejecutar y evaiuar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi como elaborar las estadisticas de ias
acciones y resultados de su ejecucion.

18 | Cumplir con las normas dispuestas por et Organismo de Eveluacion y Fiscalizacion Ambiental — OEFA; asi come [evantar e
implemertar las recomendaciones emitidas por este organismo.

19 | Elaborary proponer a la Gerengiz de Desarrclio Social, Econdmice y Gestion Ambiental, ordenanzas, decretos, directivas y
ofras normas orientadas a la conservacian y preservacion del ambiente y el patrimonio paisajisticos de la provincia,

20 | Resclver en primera instancia las sanciones de impacto ambiental

21 | Impilementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Internc en sus procesos, actividades, recurscs,
operaciones y actos institucionales realizadas en la Unidad.

22 | Implementar el sistema de fiscalizacion ambiental y monitorear su funcionamiento.

23 | Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Interno o la Contraloria General de la Republica.

24 | Observar y ejecutar las disposicionas del Codigo de Etica de fa Funcién Plblica.

25 | Las demas funciones y respansabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por Gerencia

de Desarrollo Social, Econdmice y Gestién Ambiental de conformidad con I dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades
y normas relacionadas,

PR Vi

Instituciones publicas y privacas relacionadas con las actividades que desarrol

incompleta Completa Egresado {a) X 18 I:i No
ingenieria
. Bachil Ambiental, Sanitaria, ¢ Se requiere habilitacién
Secundaria achiler Forestal, Quimica o profesional?
e , careras afines.
Técnica Basica Titulo . N
. b4 . X |si o
(102 afios) {Licenciatura
Técnica _Superﬁor Maestria
(3 ¢ 4 afios)
Universitario X Egresado Tituio
Doctorado
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Egresado Titulo

Nivel de dominio ’ Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio { Avanzado Ng aplica | Basice |intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Ctros X 5

g

A. indigue el tiempo de experiencia requerida ara el puesto en 1a funcid

n 0 la materia.
1 afo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ol tiempo requeride en ef sector pablico.
6 meses.
C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado.
Practicanie Auxiliar o - - Supervisor / Uefe de .
profesional X hsistente Analista Especialista Coordinador rea Gerente o Birector

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

;Se requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento

ABILIDADES O COMPETENC|
Proactivo, sinérgico, organizade, comunicativo.

Organo : Unidad de Gestién Ambiental
Denominacion del Puesto : Técnico Ambiental.
Nombre del Puesto : Técnico Ambiental.

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Desarrollo Social, Econémico y Gestidén Ambientat.

Dependencia Funcional : Gerencia de Desarrollo Social, Econdmice y Gestidn Ambientat.

Puestos a su cargo : No aplica.
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' Programar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar labores de gestién ambiental.

Flanificar, organizar, dirigir y supervisar el programas, proyectos y actividades de gestion ambiental.

Frogramar, dirigir gjecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la gestién ambiental

Administrar las herramientas y equipos de la unidad de Gestion ambiental.

Apcyar en las actividades de la unidad de Gestion ambiental

Velar por el cuidado y buen funcionamiento de los equipos que presentan servicios en el area.

| O} = | M| e

Promover la participacién del vecindario, en coordinacién con la Sub Gerencia de Desarrolic Social, en la conservacion del
Medio Ambiente.
Contribuir con la fiscalizacion ambiental, realizando informes previos.

=l

8 | Observary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

9 | Chservar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

10 | Otras tareas que le encomiende el responsable de la Unidad.

Vecinos del distrito de Acobamba.

Incompleta Completa X | Eoresado (3} Si D No
Secundaria Rachiler Técnicgﬁc;1 F:arfera ;iﬁeﬁgﬁ:;e habiltacion
X | X s ]
Tt St
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

Coordinacion de persenal.

Afin a la funcion.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X
Ctros X

2 afios.

D. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 afic.

E. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector pliblico.
8 meses.

F. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade.

Practicante Auxiliar o . - j ,
profesionat X Asisit:ente fnaiista Fspecialista gzgfé\ilfa%g JAifeeade [Ferente o Director

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

Organo : Sub Gerenciz de Desarrollo Social.
Denominacion del Puesto : Premotor Social.

Nombre del Puesto : Promotor Social.

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Dependencia Funcional : Sub Gerenciz de Desarrollo Social.
Puestos a su cargo : No aplica.

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en ics servicios de asistencia, proteccion y promocion social
refaciorados con &l funcionamiente del Poblaciones Vuinerables

UNCIONES DEL PUE .
Programar, ejecutar actividades y acclones en los servicios de asistenciz, proteccion y promocion social orientados a dar

calidad de vida de la peblacion vulnerabie.
Difundir los derechos e igualdad de la mujer y poblacidn vulnerable.

Promover actividades de cultura, esparcimiento y socializacion de |as poblaciones vulnerables.

Disefiar actividades de educacion y capacitacion laboral.

G da W N

Fomentar todo tipo de asociaciones en poblaciones vuinerables, brindandoles permanente asesoria y capacitacion para la
sostenibifidad de los mismos.

2
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g | Disefiar e implerentar campafias permanentes de promocion de los derechos de les poblaciones vulnerabies.
7 | Promover eventos culturaies. recreativos para las poblaciones vulnerables.
p

8 Apoya y asesoramiento a ias organizaciones comunitanias en la planificacion y disefio de actividades deportivas,
educativas y asistencia social..

g | Apoyo en la, elaboracion de proyectos productives para el desarrolle social y famiflar de las poblaciones vulnerabies.

10 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que e sean asignadas por
su jefe inmediato.

RS R

Munampahdd

Incomgpieta Completa Egresado (a} Ciencias Sociales Si D No
. . Traba;o SO.ClaL 4 Se reguiere habilitacién
Secundaria X | Bachiller Sociologia, arofesional?
Docencia 0 '
Técnica Basica Titulo carreras afines. S No
{1 o 2 afios) {Licenciatura
Técnica Superior .
(3 04 aos) Maestria
X X Egresado Titulo
Dectorado
Egresado Titulo

Danzas, disciplinas culturales.

Afines a la funcion.

Nival de dominio Nive! de dominic
No aplica | Basico jntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedic Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Paint X
Otros X |
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1 afio.

B. Enbase ala experiencia requerida para ¢l puesto (parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector plblico.

§ meses.

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

Practicante X Auxiliar o Bupervisar / Jefe de

Analista Especialiste Gerente o Director

profesiona!l Asistente Coordinador Area

Mencionar otros aspectos complementarios sobre gf requistio de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.

Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Denominacidn del Puesto : Promotor de Educacion, Cultural y Beporte.
Nombre del Puesto : Promotor Cultural.

Dependencia Jerarguica : Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Dependencia Funcional - Sub Gerencia de Desarrollo Social,
Puestos a su cargo : No aplica.

Eiaborar planes, pregramas v actividades relacionas con las tradiclones culiurales de fa provincia.

1

o | Promover la practica de las fradiciones culturales de la provincia,

3 Disefiar, evaluar y ejecutar proyectos educativos en coordinacien de la DRE y UGEL, diversificande la curricula de acuerdo
con |z realidad sociocultural, econdmico, productive y ecoldgica de la Provincia de Acobamba

4 Promover y ejecutar en coordinacién con la UGEL v la DRE monitoreo, construccion. equipamignto y mantenimiento de la
infraestructura educaiiva. deportiva y recreacional.

5 Promover, apcyar y ejecutar la incorporacian y desarcolic de nueva tecnologia para el mejoramiento del sistema educativo,
culiural, deportive v recreacional de la provincia de Acobamba,

5 Planificar. organizar, gjecuiar la implementacion de actividades orientadas a la nifiez y juventud, en el desarrclio de la
cultura y la educacion.

7 | Organizar y desarrollar actividades culturales.

8 | Promover el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrolio cuiurai,

0 | Desarrcllar el registro det patrimonio meterial e inmaterial de Ja provincia ce Accbamba.

10 Organizar, y sostener cenfros culturales, bibliotecas, teatro, talleres de arte en ef distrital, asi como programar y desarrollar
actividades recreacion, cultura v deporte en el pariodo vacacional escolar.

11 | Promover en coordinacion del Ministerio de Culiura la proteccion. mantenimiento del Patimonic Cultural
Promover la proteccian y difusian det patrimonio cultural del distrito y fa provincia, y las declaradas como patrimonic cultural

1 de la nacion; su defensa, conservacién y puesta en valor de monumentos historicos, arqueoldgicas y artisticos, materiales
& inmateriales, gestionando con fos organismos regionales y nacionales competentes, para su identificacion, registros,
conirol y restauracion, )

13 Normar, coordinar v fomentar el deporie v ia recreacin de a nifiez y el vecindario en general, la construccion de campos

deportivos y recreacionales, © &f empleo temporal de zonas urbanas apropiados para los fines antes indicados
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Promover y consclidar una ciudadania democratica y tolerante con espiritu colective de participacion, armoniosa y
productiva.

15 | Organizar eventcs culturaies y forfalaser |
18 | Promover la formacién de talleres de danzas en la que los nifios, jovenes y adultos puedan practicar las danzas originarias.

Observar y ejecutar fas disposiciones de! sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, pperaciones que
realiza.
18 | Observary ejecutar las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

figad cultural,

19 | Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

Incomgpleta Completa Egresado (a) St D No
Profesor de arte y
Secundaria Bachiller cuitura, Danzas, ¢Se requiere habitacion
Artes Plasticas ¢ profesional?
Técnica Bésica X Titulo carreras afines. . N
{1 ¢ 2 afios} /Licenciatura ! °
Técnica Superior ,
X (3 04 aﬁOS) X Maestria
Egresado Titulo
Dectorado
Egresado Thulo

Danzas, discip!

Afines a la funcion.

Nive! de dominio T o Nivel de dominio
No aplica | Basico Intermedio | Avenzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Exce! X Ingles X
Fower Point X
Ofros X e

143




PROCESC CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

D. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasto en la funcién o la materia.

1 afio.
E. Enbase a la experiencia requerida para el puesic (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico.
6 meses.
F. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers come experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de .
profesional X sistente Bnalista Especialista Coordinador i roa [Gerente o Director

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

Unidad Organica : Sub Gerencia de Desarrollo Social,
Denominacion del Puesto : Asistente Administrativo Demuna/ Omaped.
Nombre del Puesto : Asistente Administrativo.

Dependencia Jerarquica : Sub Gerencia de Dasarroflo Social.
Dependencia Funcional : DEMUNA / OMAPED

Puestos a su cargo : No Aplica.

Velar por la promacién social de los nifios, adolescentes y las mujeres en el marco del Plan de Desarrollo Local Concertado que
contribuyan a lz armonia familiar, comunat y personas con discapacidad

1 | Desarrollar actividades de promocidn y apeyo social en la DEMUNA y OMAPED

2 | Propener, ejecutar y supervisar el desarrolle de programas de bienestar social, dirigidos a promover la prevencion de
prablemas de violencia Familiar y personas con Discapacidad
Efectuzr estudios e investigaciones socio - economice de los usuarios de DEMUNA y OMAPED

Efectuar visitas domiciliarias a las afectados por violencia familiar usuarios de la DEMUNA y OMAPED

Colaborar en la solucién de probiemas personales y familiares de los usuarios de CEMUNA y OMAPED

Participar en &l manejo de conflictos y criterios en la toma de decisiones de los usuarios de DEMUNA y OMAPED

| =] Oy ]| W

Elaborar y proponer normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar y desarrollo social nifios,
adolescentes, mujeres y personas con Discapacidad.

9 | Programar y realizar actividades de promocién y desarrolio de los nifios, adolescentes, mujeres y personas con
Discapacidad.

10 | Promover la capacitacion y desarrollo de los nifios, adolescentes, mujeres y personas con Discapacidad.

11 | Absolver consultas al personal que presenten problemas socio econdmico a fin de orientar su solucién.

12 | Registro de victimas de fa violencia politica y personas con Discapacidad.

13 | Observary sjecuter las disposiciones del sistema de Control internc en los proceses, actividades, recursos, operaciones que

raaliza.
14 | Observary ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

15 | Oftras acciones que le sean asignadas por su inmediato supsrior.
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Secundaria

X Técnica Basica
{1 0 2 afios)

Tecnica Superior
{3 0 4 afos}

Universitario

Incomplela

Corapleta X

Egresado (a)

Bachiller

Titulo
[Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

SlD No

i Se requiere habilitacion
profesional?

s[ ]

Titulo

Titulo

Asistencia social.

Promocidn social.

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

No aplica | Basico

Intermedio Avanzado

Word X Quechua X
Excel X Ingles X

Power Point X || e

Otros FO R

ano.

A. Indique ol tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ia materia.

6 meses.
B. Enkbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector publico,
3 meses.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experienciz; ya sea en el sector plblico o privado.
Practicante Auxiiiar o . . Supervisor / efe de )
profesional X Asistente fnalista specilista [Coordinadar Area (Gerente o Director

Mencionar ofros aspacios compigmentarios sobre el requisito de experiencig; en case existiera aigo adicional para el puesto.

F
fi
it f

i
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;S requiere nacionalidad peruana?
Ancte el sustento

nal|5|s, empatia, contrel, orden y planificacion.
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacion de plazas se realizara tomando en cuenta el puntaje final,
por estricto orden de méritos.
Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y seran

02 con el siguiente peso:

1. Evaluacion Curricular 40 %

2. Evaluacion de conocimientos 30 %

3. Entrevista Personal 30 %
TOTAL 100%

1.-EVALUACION CURRICULAR

TITULADOS Y/O BACHILLER
NOMBRE Y APELLIDOS

PUESTO CODIGO
PUNTAJE| PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 25 Puntos) 25
1.1 Titulo Profesional. 13
1.2 Grado de Bachiller. - 10
1.3 Maestria. 2
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 10 Puntos) 10
2.1 Experiencia laboral en sector publico 5
2.2 Experiencia laboral en el area convocado 5
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 05
3.1 Diplomados 02
3.2 Por de mas 30 horas de capacitacion y
actualizacion en temas afines al perfil a partir del 03
2017.
SUB TOTAL 40
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS:
PUNTAJE| PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO [OBTENIDO
1.- Evaluacién de conocimientos para el cargo (hasta 30
puntos) 30
2.- 14 respuestas correctas como minimo 21
3.- de 15 respuestas correctas a mas 9
SUB TOTAL 30
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ENTREVISTA PERSONAL:

CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO | OBTENIDO
1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 15
2.- Conocimientos de programas informaticos
inherentes a su cargo. 10
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo,
iniciativa y vocacion de Servicios, responsabilidad, 5
orden y otros).
SUB TOTAL 30
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
LUACION DE CONOCIMIENTOS * ENTREVISTA PERSONAL 100

EGRESADOS Y/O TECNICOS

NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO |OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 15 Puntos) 15

1.1 Egresado universitario. 7

1.2 Técnico Titulado. 5

1.3 Técnico Egresado. 3
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 10 Puntos) 10

2.1 Experiencia laboral en sector pablico: 5 puntos a

partir del aho 2016. 5

2.2 Experiencia laborat en el area convocado: 10 a

partir del aino 2016 5
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION 5

3.1 Diplomados 02

3.2 Por de mas 30 horas de capacitaciony

actualizacion en temas afines al perfil a partir del 03

2017.
SUB TOTAL 30
EVALUACION DE CONQOCIMIENTOS:

PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO

1.- Evaluacién de conocimientos para el cargo (hasta 30
puntos) 30
2.- 14 respuestas correctas como minimo 21
3.-de 15 respuestas correctas a mas 9

SUB TOTAL 30
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ENTREVISTA PERSONAL:

PUNTAJE| PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO |OBTENIDO
1.- Capacidades {conocimientos minimos), para el cargo 15
2.- Conocimientos de programas informaticos
inherentes a su cargo. 10
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo,
iniciativa y vocacion de Servicios, responsabilidad, 5
orden y otros).
SUB TOTAL 30
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
LUACION DE CONOCIMIENTOS * ENTREVISTA PERSONAL | 100 %

SECUNDARIAY PRIMARIA
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAJE | PUNTAJE
S
_ CRITERIO MAXIMO |OBTENIDO
1. FORMACION ACADEMICA (Hasta 35 Puntos) 35
1.1 Secundaria compieta. 20
1.2 Primaria completa. 15
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector plblico: 5 puntos
por un ano fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el area convocado 10
SUB TOTAL 50

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS:
NO APLICA

ENTREVISTA PERSONAL.:

PUNTAJE| PUNTAJE

CRITERIOS MAXIMO |OBTENIDO
1.- Capacidades (conocimientos minimos), para el
cargo 25
2.- Conocimientos de programas inherentes a su
cargo. 15
3.- Competencias (Habilidades para trabajo en
equipo, iniciativa y vocacion de Servicios, 10
responsabilidad, orden y otros).
SUB TOTAL 50

PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100

Pagina
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ANEXO N°1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE

Sefor
Gerente Municipal de la Municipalidad FProvincial de Acobamba
Presente. -

El suscrifo, DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién corresponden a mis dalos personales, fos
mismos que se sujetan a la verdad:

APELLIDC PATERNO:
APELLIDC MATERNO:
NOMBRES:

DOMICILIO FISCAL DisT

FECHA DE NACIMIENTO: (dd!mm;’aaaa)
N° DNE:

TELEFONO FIJ0:
TELEFONO CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
SISTEMA DE PENSIONES:

NUMERQ DE CUENTA
CORRIENTE:

_[_rque con una "X fa respuesta)

S PERSONA CON DISCAPACIDAD St NO
¢Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo esfablecido con fa
Ley N° 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta con fa
acreditacion correspondiente?

{Marque con una “X” fa respuesta)

PERSONAL'LICENCIADQ DE LAS FUERZAS ARMADAS Si NO
gUsted es una persona ficenciada de las Fuerzas Armadas y cuenia con la
cettificacion correspondiente?

Acobamba,.......de ... 2020

Firma y nombre del Postulante

Formulo 1z presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV NUMERAL 1,7 y 42°
de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444 sujefandome a fas acciones legales y/o penales
gue correspondan de acuerdo & fa fegisfacién nacional vigente.

Péginan
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ANEXO N*° 2

RESUMEN DE HOJA DE VIDA?

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION —CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presente, -
El que SUSCITIE . .o iii ittt et identificado con DN
N L dOmICIade BN e N ,

servidor piblico que presta servicios en la Municipalidad Provincial de Acobamba afio -2019, presentc mi Hoja de Vida
of cual se encuenfra debidamente sustentado:

1. ESTUDIOS:
Nivel? Especialidad Universidad o Instituto N’ de
FOLIO
2. CAPACITACIONES A FINES A LA CARRERA :
N° Curso / Taller / Seminario / Otros FECHA N° de | N°de
(especificar tema central del evento) Horas | FOLIO
1
2
3
4
5
Total:
3. EXPERIENCIA LABORAL:
e Entidad/ C P adi Fecha de Inicio / P;f:;ggo N° de
ntidad / Cargo desempenado armi i
g p Término de la prestacién yio Afios | FOLIO
1
2
3
4

! Hoja de Vida, podrd agregar mis recuadros de ser el caso para brindar mayor informacion.
2 Detallar los estudios realizade iales como maestria. titule profesional, técnico, grado académico,
especialigaciones. diplomados, estudios en curso. entre otros.

" pagina
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- I
6
7
8
9
10
Total:
4. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL:
N° Entidad Tip ;y numero de Objeto def Reconocimiento y / o Felicitacion ;-\gﬂg
ocumento
1
2
3
4
5

Acobamba,.......de . del 2020

Firma y nombre del postulante

NOTA 1: Aquellas propuestas que no consignen los datos pedidos en ef cuiadro, no seran tomados en cuenta.
NOTA 2: En caso de comprobarse falsedad alguna a fos datos consignados me somelo a las sanciones contempladas
en ol Art. 427 del Cddigo Penal, tipificads como delifo contra fa fe publica en general
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PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 3

CARTA DE DELCARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION ~-CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presente. -

De mi consideracion:

El que SUSCIIDE .. vieevi et ettt identificado con DN
N e , con RUC NS domiciliado
Y IO UU T U OO U U PO UOP TP PRIt N , que se presente como posiulante de fa

Contratacion Administrativa de Senvicios N° G01-2020/MPA/CEE-CAS, declaro bajo juramento:

v Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas &l cbjeto de /a contratacién

Acobamba,........... oL S UTUUUUR UV UURT T def 2020

Firma y nombra del Postulante

Pégina“




PROCESQ CAS N° §01-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 4

CARTA DE DELCARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION -CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presernte. -

De mi consideracion:

Ef que SUSCTIBE c.vei ettt identificado con DNI
N s , con RUC N domiciliado
T DT OO TU PSPPI N . que se presenfa comc postulante de fa

Conlratacion Administrativa de Servicios N° 001-2020/MPA/CEE-CAS, declaro bajo juramento:

v Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecide en éf
articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N° 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalizacion
en e Gasto Puablico”, e cual precisa, que en & Sector Publicc no se podréd percibir
simultaneamente remuneracion y pension, incluidos honorarios por Servicios no personales,
asesorias o consultorias, salvo por funcion docente y la percapcion de distas por participacion
de uno (1) de los directorios de enfidades o empresas publicas, el cual se encuentra
concordante con io dispuesto en el articulo 3 de fa Ley N° 28175 - Ley Marco def Empleo

Puablico.

Acobamba,........... T8,

Firma y nembre def Postulants

......... del 2020




PROCESQ CAS N° (01-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 5

CARTA DE DELCARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADG

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION —CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presente. -

De mi consideracion:

Ei que SUSCIIDG ..ot et iests et ettt e identificado con DNi
1 R , con RUC N® domiciliado
Bl et eet et b et s e N , que se presenta como postulante de fa

Confratacion Administrativa de Servicios N° 0071-2020/MPA/CEE-CAS, dectarc bajo juramento.

»  Que, no tengo antecedentes penales, ni judiciales.
> Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado.

Accbamba,....... de s del 2020

J.'—Lf:rma 'S n(;ﬁbre de;} bostufante




FPROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 6
LEY N° 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Serioras
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION —CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presente, -
De mj consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco algunc de consanguinidad, afinidad o por
razon de matrimonio ¢ uniones de hecho, con los integrantes de Comité Especial de Evaluacion
del Contrato Administrativo de Servicios del afio fiscal 2020, de ia Municipalidad provincial de
Acobamba.

Ratifico la veracidad de o deciarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes
acciones administrativas de ley.

Acobamba,....... 08 i, del 2020

Firma y nombre de! postulante
EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Comité Especial de Evaluacion del Contrato Administrativo de
Servicios del afio fiscal 2020, de la Municipalidad provinciai de Acobamba, presta servicios la(s)
persona(s), cuyo(s) apellidos{s) indico, & quien o quienes me une la relacién o vinculo de
afinidad (a) o consanguinidad (c), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho {UH), sefialados a
continuacicn:

Relacion Apeliidos y nombres Oficina donde presta servicics

Acohamba,.......de ... def 2020
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PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXQ N° 7

CARTA DE DELCARACION JURADA DE CONTAR CON BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION —CAS N°007-2020/MPA/CEE

Presente, -

De mi consideracién:

El que SUSTITBE 1.t eeas ettt identificado con DNI
U UUUUPUOPIN s con RUC N e domiciliado
= £ SO USROS PR PSPPI N , que se presenia como postulante de fa

Contratacion Administrativa de Servicios N° 001-2020/MPA/CEE-CAS, declaro bajo juramento:

¥ Contar con buena salud fisica y mental

Acobamba,........ FE o def 2020

F-I}ma y nombre del posiufante

Pagina




PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION —~CAS N°001 -2020/MPA/CEE

Presente. -

De mi consideracion:

El que SUSCIIBG ...t identificado con Dnf
N oy corn RUC N ) domicifiado
BT e e e e N . que se presenta como postulante de fa

Contratacion Administrativa de Servicios N° 001-2020/MPA/CEE-CAS y en virtud de fo dispuesto en el articulo 8° de fa
ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimeniarios Morosos, y, en concordancia con el articulo 11° de su
Reglamento, aprobado por el Decrefo Supremo N° 002-2007-JUS, asi como, en plenc efercicio de mis derechos
ciudadancs, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S1 NO ME ENCUENTRO REGISTRADO COMO DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

La presente Declaracion Jurada no podré ser tachada de invaiida e insuficiente para los fines a los cuales se contrae,
asumiendo responsabilidad administrativa, civil y penal en el caso de resultar faiso lo expresado, de acuerdo 2 la ley N°
27444 Ley def Procedimiento Administrativo General, Codigo Civil y Penal vigentes, firmendo la misma en sedal de
plena y total conformidad

Acobamba,......de ..o del 2020

Firma

Nota. - Mediante of articulc 1° de la Ley 28970, se crea en of Organo de Gobiemo del Poder Judicial, ef Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, donde serén inscrifas de conformidad con el procedimiento establecido en ef arficulo 4° de fa presente Ley
aquelias personas que adeuden tres (03) cuoctas, sucesivas o no de sus obligaciones elimentarias establecidas en senfencias
consentidas o gjecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgade, También serén inscritas aquelfas personas que
no clmplan con pagar pensiones devengadas durente ef proceso judicial de glimentos i no las cancelan en un periodo de tres {03)
meses desde que son exigibles.
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PROCESO CAS N° 001-2020/MPA-HVCA/CECES-CAS

ANEXO N° 9

CARTA DE DELCARACION JURADA DE NO TENER VINCULO LABORAL EN OTRAS ENTIDADES DE [ A REGION
DE HUANCAVELICA

Sefiores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION ~CAS N°001-2020/MPA/CEE

Presente. -

De mi consideracion:

El que SUSCIBE ... it identificado con DNI
N, . con RUC N e dormnicifiado
BT e N® . Gue Se presenfa como postulanfe de fa

Conlratacién Administrativa de Servicios N° 001 -2020/MPA/CEE-CAS, declaro bajo juramento:

»  Notener vinculo laboral con ofras entidades en ja Region de Huancavelica

Acobamba,....... + -2 del 2020

Firma v nombre def postufante

S
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