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ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION ESPECIAL DE EVALUACION DE
~ PERSONAL
CONCURSO PUBLICO DL.276-N° 001-2023-MDI-VSA.

En el auditorio de la Municipalidad distrital de Irazola, siendo las 9:00 am. del dia
Lunes 10 de Abril del 2023, se reunieron los Miembros titulares del Comité Especial
de Evaluacion de Personal, designados mediante la Resolucion de Alcaldia N® 145-
2023-ALC/MDI-VSA, de fecha 05 de abril del 2023, representado por los siguientes;

N® Apellidos y Nombres CARGO

1 | John Gilbert Alex Chu Orrago GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

2 | Ketty Mufioz Asto MODERNIZACION

3 | Jimmy Hargl Castro Cantorin GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

4 | Carlos Lavajos Davila JEFE DE LA OFICINA DE RECURS0S HUMANOS

Finalidad de la Reunidn:

1.- Con la finalidad de realizar la instalacion del comité, quienes seran los responsables de
conducir el CONCURSO PUBLICO D.L.276-N2 001-2023-MDI-VSA, para la seleccion de
personal, mediante el régimen del Decreto Legislativo N® 276. de la Municipalidad Distrital
de Irazola, para cubrir las plazas vacantes aprobados y existentes en los documentos de
gestion (PAP y CAP), respectivamente.

2.- Asi mismo acto seguido por peticion del Presidente de la comision hizo el pedido para
realizar la Elaboracion de las Bases para el CONCURSO PUBLICO D.L.27 6-N® 001-2023-
MDI-VSA y otros documentos necesarios para el buen desarrollo del proceso.

3.- En dicho concurso Piblico debera mencionar todos los datos y requisitos necesarios
gue se va exigir para el concurso y de esta forma el concursante pueda tener toda la
informacion.

Siendo las 10:300 am del mismo dia, mes y aio, y no habiendo més puntos a tratar se dio
por concluida la reunidn, firmando los presentes en sefial de conformidad.
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 145-2023-ALC-MDI-VSA.

Villa San Alejandro, 05 de Abril de 2023

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA:
VISTO:

w Bl Informe N* 052-2023-JORH-MDI-VSA, de fecha 28 de enero de 2023, emitido por la Oficina de
% Recursos Humanos: La Opinion Legal N® 180-2023-GAJ/MDI de fecha 30 de marzo del 2023, emitido
por la Gerencia de Asesoria Juridica; Proveido de Gerencia Municipal, v,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de |la Constitucion Politica del Perl y modificatorias en concordancia con los
articulos | y Il del Tiulo Preliminar de |la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27872, consagra
gue las Municipalidades son Organos de Gobiernos promotores del Desarrollo Local, con personeria
de Derecho Piblico con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que el articulo 73 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, reconoce que las
municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, para promover el desarrollo integral y viabilizar el crecimiento economico y social, y
gue las municipalidades ejercen funciones especificas, con caracter exclusivo o comparlido, en las
materias Educacion, Salud, Programas Sociales, Defensa y Promocién de Derechos Ciudadanos,
entre ofros;

| Que el articulo 37° de la Ley N° 27972 ley Organica de Municipalidades establece que los
funcionarios y empleados de las municipalidades se sujetan al regimen laboral aplicable a la
administracion publica, establecido por el Decreto Legislativo N® 1057 ley contratacion de servicios;

Que, el articulo 12, inciso d) del Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Plblico establece que son requisitos para el ingreso a la Carrera
Administrativa presentase y ser aprobado en el concurso de adminision, y el articulo 28° del Decreto
2\Supremo N? 005-90-PCM establece que el ingreso a la Administracién Plblica en la condicién de

servidor contratado para labores de naluraleza permanente se efectia obligatoriamente mediante
cONCuUrso,

Que, el articulo 3°, inciso 3,1 del Decreto Supremo N®065-2011-PCM, que establece modificaciones
al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de servicios menciona que, para suscribir
un contraio administrativo de servicios, las entidades publicas deben observar un procedimiento que
incluye las etapas de preparatoria, convocatoria, seleccién suscripcidn y registro del contrato:

Que, mediante el Informa N° 062-2023-JORH-MDI-VSA, de fecha 28 de enero de 2023, emitido por
la Oficina de Recursos Humanos con asunto SOLICITO CONFORMACION ¥ APROBACION DEL
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION;

Que, mediante la Opinidn Legal N® 180-2023-GAJ/MDI de fecha 30 de marzo del 2023, emitido por
la Gerencia de Asesoria Juridica, opina que es PROCEDENTE aprobar la conformacion del Comité

Especial de Evaluacion y Seleccion del Personal para la 1era Convocatoria 2023, bajo el Régimen
D.L. N"276;
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Clue, con las facultades conferidas por la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y con los
vistos de las Gerencias de Asesoria Legal; Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion Finanzas

v la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y, en uso de las facultades establecidas en el articulo
20" Inc.6) de |la Ley N® 27972 Organica de Municipalidades;

“”\1 SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- CONFORMAR, el Comité Especial para adjudicacion de plazas, para el
concurso publico de mérito conforme al Decreto Legislative N° 278, periodo 2023, en virtud de lo
indicade se conforma el comité especial cuyos miembros son los siguientes funcionarios:

| TITULARES
 PRESIDENTE Gerencia de Administracion y Finanzas
1ER MIEMBRO Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
2D0 MIEMBRO Gerencia de Asesoria Juridica
SECRETARIO Oficina de Recursos Humanos
SUPLENTES
PRESIDENTE Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
1ER MIEMBRO Oficina de Contabilidad
2D0 MIEMBRO Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural

ARTICULO SEGUNDO: ESTABLECER, que dicho comité es responsable administrativa y/o
.. ludicialmente en su caso, de cualquier irregularidad cometida, el cual se encargara de la direccion y

% desarrollo del proceso de seleccion a que se contrae el articulo anterior, debiendo elaborar las bases
y el cronograma del mismo.

ARTICULO TERCERO: DEJAR, sin efecto cualquier Resolucion de menor o igual jerarquia que se
oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General distribuya el presente acto

o, resolutivo, a la Oficina de Imagen Institucional la difusién y la oficina de estadistica e informatica la
publicacion en la pagina web www.muniirazola.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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ACTA DE ELABORACION Y APROVACION DE CONVOCATORIA DE
PLAZAS PARA EL CONCURSO PUBLICO DL.276-N° 001-2023-MDI-VSA.

En el auditorio de la Municipalidad distrital de Irazola, siendo las 3:00 pm. del dia
Lunes 11de Abril del 2023, se reunieron los Miembros titulares del Comité
Especial de Evaluacién de Personal, designados mediante la Resolucién de
Alcaldia N°® 145-2023-ALC/MDI-VSA, de fecha 05 de abril del 2023, representado
por los siguientes;

N*® Apellidos y Nombres CARGO

1 | John Gilbert Alex Chu Omego GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

2 | Ketly Mufioz Asto MODERNIZACION

3 | Jimmy Harol Castro Cantorin GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

4 | Carlos Lavajos Davila JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1.- Con la finalidad de Elaborar y Aprobar la Convocatoria para cubrir las Plazas vacantes
aprobados y Presupuestadas en los documentos de gestion (PAF vy CAP) de la
Municipalidad Distrital de Irazola, |as siguientes plazas;

SRiED REMUNERAC
Ne DE AREA /OFICINA AREAS GERENCIA ':2::1"3 :EG'“E
PLAZAS
: Oficina de "
aa 19 Planticadorl Presupuesto. GPPM 3,200.00 " L:‘,’Gﬁ 3
0z Especialista en OLEE. N
20 | Proyectos Oficina de OPML GPPM | 3,200.00 276
03 pg | Secretaria |- Gerencia Municipal D. LEG, N*
GM 1,500.00 276
Oficina de Relaciones
04 07 Pblicas e Imagen 0. LEG. N
Relacionista Pablico Il | Institucional. Alcaldia 2,700.00 276
Gerancia de e e
05 i1 Secretaria 1l Administracion y GAF 1,500.00 "8
Finanzas.
o 12 Director de Sistema | Oficina de D.LEG. N&
Administracivo | Contalilidad TAr 3,200.00 £
07 13 Director de Sistema b.LEC. NA
Administrativo | Oficina de Tesoreria GAF 3,200.00 276
oi 14 Director de Sistema | Oficina de Logistica y 0. LEG. M#
Administrativa | Patrimonio GAF 3,200.00 276
09 16 Director de Sistema | Oficine de Recursos 0. LEG, NF
Administrativo | Humanos GAF 3,200.00 276
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Gerencia de Obras, | |
10 28 | Secretaria | Desarrollo Urbano vy 0.LEG, N8
Rural GODUR 1,500.00 276
Oficina de Estudios,
Supervisin, Elecucion
H g [Ineniem y lguidacién de R
Obras. GODUR 3,200.00 276
Especialista Oficina de Desarrallo 2
_12 30 | Administrativo | Urbano y Rural. GoDUR | 270000 | a7
Oficina de Desarrollo &
3w, [Eeempl Urbana y Rural. GODUR | 2,300.00 | 276
14 a Director de Sistema . N—
Administrativo | Oficina de Maestranza | GODUR | 2,700.00 276
Operador de
15 34 |maguinaria pesada - D. LEG. No
Chofer de Volquete - | Oficina de Maestranza | GODUR | 2,300.00 | 276
Oficina de
Planeamiento Urbanao,
16 35 Ingeniera Acondicionamiento
Territorizal y 0. LEG. N#
Fiscalizacidn GODUR 2,400.00 276
Especialista Oficina de Servicios
17 38 | Administrativo | Publicos v  Gestidn D.LEG. N
Ambiental GDSSP 2,700.00 76

Siendo las 4:30 pm. del mismo dia, mes y afio, y no habiendo mds puntos a tratar se dio
por concluida la reunion, firmando los presentes en sefial de conformidad.
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ACTA DE APRDEACIﬁN DE BASE GENERAL PARA EL CONCURSO
PUBLICO DL.276-N° 001-2023-MDI-VSA.

En el auditorio de la Municipalidad distrital de Irazola, siendo las 3:00 pm. del dia
Lunes 12 de Abril del 2023, se reunieron los Miembros titulares del Comité
Especial de Evaluacion de Personal, designados mediante la Resolucion de
Alcaldia N® 145-2023-ALC/MDI-VSA, de fecha 05 de abril del 2023, representado
por los siguientes;

N® Apellidos y Nombres CARGO |
1 | John Gilbert Alex Chu Orrego GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
2 | Xty Mnc o MODERNIZACION
3 | Jimmy Harol Castro Cantorin GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
"4 | Carlos Lavajos Davila JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1.- Con la finalidad de Verificar la Elaboraci6n de las Base General CONCURSO PUBLICO
DL.276-N* 001-2023-MDI-VSA, y su Aprobar respectiva y dar iniciado el proceso de
seleccion de personal para cubrir las Plazas vacantes aprobados y Presupuestadas en
los documentos de gestién (PAP y CAP) de la Municipalidad Distrital de Irazola, las
siguientes plazas;

Siendo las 4:30 pm. del mismo dia, mes y afio, y no habiendo més puntos a tratar se dio
por concluida la reunion, firmando los presentes en sefial de conformidad.

o WUNICIPALIAR DISTRITAL D IRAZOLA
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CONCURSO PUBLICO DL. 276-N2 001-2023-MDI-VSA.

BASES GENERALES DEL CONCURSO PUBLICO PARA CONTRATACION POR
SERVICIOS PERSONALES - REGIMEN D.LEG. N® 276,

CcAPITULO.
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD
La Municipalidad Distrital de Irazola, es una persona juridica de derecho publica,
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
constituyendo, para su administracion econdmica y financiera, un Pliego
Presupuestal. Que cuenta con Diecisiete (17) plazas vacantes, los cuales requiere
contratar.

1.2. OBIETO

La Municipalidad Distrital de Irazola, requiere seleccionar y contratar a las
postulantes que rednan los requisitos y perfiles establecidos para cubrir las plazas
vacantes bajo el régimen del Decreto legislativo N® 276, en el marco de laley N*
31638 — Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023

MODALIDAD

El Concurso Publico se desarrollard conforme a la presente Base. El personal
seleccionado se vinculara a la Municipalidad Distrital de Irazola, bajo la modalidad
de contrato por servicios personales, de conformidad con el Decreto legislativo N®
276 Ley de bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 005-90-PCM, asi como lo establecido en la Ley N° 31638, Ley
de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023; el plazo de vinculo no
puede exceder el presente afio fiscal.

FINANCIAMIENTO, REMUNERACION E INCENTIVO LABORAL

La Municipalidad Distrital de Irazola, cuenta con recursos para financiar a las plazas
convocadas. La remuneracién mensual bruta de cada plaza corresponde a la
categoria establecido en el D.5. N2 420-2019-EF, modificado mediante el D.S. N®
320-2022-EF, expresandose en los montos descritos en el numeral 1.6.

BASE LEGAL

*  Constitucion Politica del Peri.

= Ley N” 30220, Ley Universitaria

= Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023

* Decreto legislativo N° 276 Ley de bases de la Carrera Administrativa y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM
= TUO de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado con D.S. N2 004-2019-1US.

= Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Pablica.

* Ley N" 29973, Ley General de Persona con Discapacidad.

* Ley N® 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE,

Pigina 1 de 29
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* Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas

= profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401,

* Ley N® 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

= Lley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N* 1377; y su reglamento, aprobado con
Decreto Supremao N° 008-2009-1US.

= (Otras normas aplicables a la materia.

1.6 PLAZAS A CONVOCAR

A través del presente Concurso Plblico DL.276-N° 001-2023-MDI-VSA, se
convocan las plazas que se detalladas a continuacién:

REMILINER
m:;m m“ REGIME
N2 | o saAs AREA fOFICINA AREAS GERENCIA | BRUTA
mensuaL | ™
, Oficina de
1 D.LEG. N3
v 45 | Pniticador il Presupuesto. GePM | 3,200,000 | 278
02 i Especialista en ‘ R
Proyectos Oficina de OPMI, GPPM | 3,200.00 | 276
03 04 Secretaria | - Gerencia Municipal 0. LEG. N8
GM 1,500.00 276
Oficina de Relaciones
04 o7 Piblicas e Imagen 0. LEG, Ne
Relaclonista Pablico Il | Institucional. Alcaldia | 2,700.00 276
Gerencla de
& F & 2
05 | 11 |Secretaria Administracion  y| GAF | 1,500.00 | %50 M
Finanzas,
o 12 | Director de Sistemma | Oficina de 0. LEG. N
Administrativo | Contabilidad GAF 3,200.00 76
o7 13 Director de Sistema ) 0. LEG. N8
Administrativa | Oficina de Tesoreria GAF 3,200.00 76
14 Director de Sistema | Oficina de Logistica v 0. LEG. N2
Administrativo | Patrimonio GAF 3,200.00 276
09 16 |Director de Sisterna | Oficina de Recursos D. LEG. N8
Administrativo | Humanos GAF 3,200.00 276
Gerencia de Obras,
10 28 | Secretarial Desarrollo Urbano v 0. LEG. Ne
Rural GODUR 1,500.00 276
Oficina de Estudios.
Supervision, Ejecucidn
11 Ingeniera Ii Gt
29 & y Llquidacién de D. LEG. N9
Obras. GODUR 3,200.00 276
Especialista w
12 Oficina de Desarrolio 2
30 | Administrativo | UrbaRo v R oot
y Rural. GODUR 2,700.00 276
13 31 |Topégrafo Oficina de Desarrollo b, LEG, Ne
Urbano y Rural. GODUR | 2,300.00 276

Phgina 2 de 29
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|. 14 Director de Sistema E—
| 3% | Administrativo | Oficina de Maestranza | GODUR | 2,700.00 | 276
| Operador de
15 34 | maguinaria pesada - 0. LEG. N#
Chofer de Vaolguete - | Oficina de Maestranza | GODUR | 2,300, 00 76
Oficina de |
Planeamiento Urbano, |
16 35 | Ingeniero Acondicionamiento
Territorial ¥ D.LEG. N*
Fiscalizacidn GODUR 2,400.00 276
Espacialiita Oficina de Servicios
17 38 Administrative | Publicos y  Gestion D.LEG. N2
Ambiental GD5S5P 2,700.00 276

1.7 CONDICIONES CONTRACTUALES

CONDICIONES DETALLE

Localidad Sede Administrativa Jr. Progreso s/n — con Esq. Del Jr.
Saposoa - Frente a la Plaza de la Paz.

Remuneracion Esta determinada por el nivel remunerativo, descrito en
el cuadro anterior, columnas:  “NIVEL" vy
“REMUNERACION (MUC)"

Duracién del Contrato | La renovable estard en funcidn a la necesidad y
desempefio de sus funciones durante el presente
ejercicio fiscal.

CAPITULO Ii
CONDICIONES GENERALES

21 GENERALIDADES:

2.1.1. La ejecucion del Concurso Publico de Méritos para la Contratacion del personal
bajo el Régimen del D.L. N® 276, es responsabilidad de la parte administrativa de
la Municipalidad Distrital de Irazola, desde la asignacion presupuestal anual
necesaria hasta su culminacién.

 2.1.2 La contratacion, se efectla por concurso plblico de méritos, teniendo en cuenta
las necesidades de la institucién; podran participar aquellas personas que cumplan
con los requisitos minimos del perfil del cargo establecido en el Manual de Perfil
de Puestos, vigente.

2.1.3. Para llevar a cabo el presente concurso se requiere la existencia de plazas vacantes
debidamente presupuestadas y cuyo cargo se encuentra contemplado enel Cuadro
para Asignacion de Personal CAP. en el PresupuestoAnalitico de Personal (PAP)
correspondiente al nivel y grupo ocupacional al cual postula.

Pagina 3 de 29
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2.1.4. El proceso esta a cargo de la COMISION ESPECIAL DE EVALUACION DE PROCESO
DE SELECCION DE PERSONAL, quien realizara un concurso abierto para la provision
de las plazas vacantes bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276;
designados mediante Resolucion de Alcaldia N2 145-2023-ALC-MDI-VSA.

2.1.5. El Concurso se desarrollarad conforme a los principios de Legalidad, Imparcialidad,

2.16. Presuncion de Veracidad, Transparencia y Publicidad.

217. Son causales de descalificacion automdtica:
a) MNo cumplir con los requisitos para postular.
b) Mo presentar |a solicitud de postulacién con los datos solicitados, de forma

clara y precisa o fuera del plazo establecido.

c) Ocultar informacion, alcanzar informacidn falsa y/o distorsionada.
d) Presentarse a mas de una plaza (Descalificindosele en ambas).

2.1.8. Los postulantes tienen la responsabilidad de revisar el portal web de la entidad,
mdirazola@muniirazola.gob.pe para tomar conocimiento de todo el proceso y los
resultadoso cualquier otro aviso referido al concurso.

2.2 DE LA COMISION DE CONCURSO
La conduccidn del presente proceso, estara a cargo de la Comisién de Evaluacidn,
quienes estardn bajo su responsabilidad la conduccion de dicho proceso se
desarrollara conforme a los principios de Legalidad, Imparcialidad, Presuncién de
Veracidad y Transparencia.

. Funciones de la Comision de Evaluacion.
Son funciones de la Comisién de Evaluacion, las siguientes:

a) Elaboracion de bases.

b) Cumplir con las disposiciones establecidas en las bases del Concurso

c) Cumplir con el cronograma vy las actividades establecidas en las bases del
Concurso.

d) Elaborar el Acta de Instalacion de la Comision para el Concurso y suscribirlas
actas de todas las reuniones que celebren en el desarrollo del proceso de
CONCUrso.

e) La Comision estd facultada para solicitar en calidad de apoyo la participacién
de los profesionales y/o especialistas que estimen necesariospara el mejor
ejercicio de sus funciones.

f) Los miembros de la comisién participan en todos los actos del proceso de
evaluacion, por lo que su asistencia tiene caracter de obligatoria para todas
las actividades a cargo de la comisidan.

@) Recibir y evaluar los expedientes y legajos personales de los postulantes que
hayan presentado en Mesa de Partes; a fin de verificar que cumplancon los
requisitos establecidos en las Bases.

h) Elaborar y publicar lns cuadras carrespondiantas an cada etapa dal preasanta
proceso en el Portal Web Institucional.

i) Declarar desierto la plaza cuando los postulantes no rednan los requisitos, no
alcancen puntaje aprobatorio minimo o no se presente ningln postulante.

j) Remitir la relacion de los postulantes aptos para la entrevista personal, a la
Oficina de Recursos Humanos, para que se verifique si se encuentraregistrado
en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

222 Prohibiciones, incompatibilidades, abstenciones e impedimentos de la Comisién
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a) Es incompatible que un postulante sea miembro de la Comision de manera
simultianea, de ser el caso deberd abstenerse de participar en la etapa de
calificacion del proceso.

by Los miembros de la Comisién deberdn ser debidamente acreditados y sus
funciones no deben ser transferibles a otros miembros o integrantes.

c) Los miembros de la Comisidn se inhibirdn de la evaluacidn del postulante, en
el caso de existir vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y convivencia de ser el caso. La inhibicidn es s6lo para la
evaluacion del postulante con el que tiene vinculo,lo mismo es aplicable para
los veedores.

d} Los miembros de la Comisidn del Concurso, estan impedidos de:

i.  Divulgar los aspectos confidenciales y de toda la informacion a que tenga
acceso en el Concurso.

i. Ejercer o someterse a influencia parcializada en la evaluacion de los
postulantes.

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PROCESO DE CONCURSO PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES POR CONTRATO POR
SERVICIOS PERSONALES.

. El proceso para la cobertura de plazas vacantes del Régimen del D.L. N® 276, cuenta

con dos etapas:
Convocatoria: comprende las acciones que permiten brindar informacion a los
postulantes sobre el proceso que se desarrollara:

— Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Perd.
— Publicacion de la Convocatoria en el portal web de la Municipalidad
— Presentacion de Postulantes, a través de Mesa de Partes de la Municipalidad.

Evaluacion; comprende a las acciones de verificacion de datos y/o documentos
para la calificacion a las que se someteran los participantes del presente Concurso:

Evaluacion de CV documentado.

Publicacidn de resultados de los postulantes aptos para la entrevista personal.
— Entrevista personal.

- Publicacion de la relacion final de ganadores del Concurso.

. Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE y ELIMINATORIA, lo gue significa queel

postulante que sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.
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3.1.3. CRONOGRAMA DE ETAPAS DEL PROCESO

Etapas Cronograma
Responsabl
N® Descripeidn Inicio Termino rgini sy 2
y | Publicacion de la Convocalonia en | pymnq g 28104/2023 Cormisidn

el portal Talanto Per — SERVIR.

Gonvocatoria

Publicacién de las Basas
Generales del Concurso CAS en la
Pagina de la Municipalidad Distrital
2 | de Irazola, 17/04/2023 al 28/04/2023 Comisian
mdirazola@muniimzala.gob.pe
v en al Pariddica Mural de la
Municipalidad Distrilal de Irazola.
Presantacion de soficitud, CV
documentada  y  anexos  de
Postulanies en Masa de Parles -
Tramila Documentario -
Municipalidad  Distrital de 01/08/2023

3 | irazola, & la siguiente direccion: Postulantzs
Jr. Progrese s/n con Esg. Jr
Saposoa Frente a la Plaza de la
Paz,
HORA: pgam. a 0415 pm.
Seleccion
Evaluacion del CV. documentado y s
LY ey 02/05/2023 Comisidn

Publicacidn da resultados de la
evaluacion del CV. documentado y
anexos, de los postulantes apios
pera entrevista personal en el 03/05/2023 Comisicn
periddico mural de la Municipafidad
y en la pagina de la Municipalidad
mdirazola@muniirazola.gob.pe

Entrevista personal en el auditorio

de la Municipalided Distrital de 04/05/2023
8 | irazola.
HORA: B00am a 3:00 p.m.

Presentacion y Absolucidn de
reclamos aevaluacidn de CV.
documentado ¥ anexos, \

7 recepcionados & través de Mesa 05/05/2023 Carmisit
de Pares - Tramite

Documentario.

Publicacién de los Resultados
finales en el periddico mural da la DBM0SMR2023
Municipalidad y en la pagina Web
mdirazola@muniirazola.gob.pe

£n

Comisidn

Comislan

Suscripeidn del Contrato

8 | Suscripcion del Condrato. 09/08/2023 Ofic.RR.HH.

3.Z DE LO3 FOSTULANTES
Puede participar como postulante toda persona que cumpla con los requisitos y el
perfil requerido para las Plazas Vacantes y demas perfiles especificos.

El postulante seleccionado deberd contar con disponibilidad inmediata para iniciar

su vinculo laboral con la entidad, de no presentarse en la fechaestablecida en el
cronograma sera eliminado automaticamente. La Oficina de Recursos Humanos
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evaluard dicha situacion y procedera de ser el caso a convocar al postulante que
ocupd el segundo lugar en el cuadro de méritos.

El postulante deberd tener en consideracion lo dispuesto en la Ley N® 30057, Leydel
Servicio Civil, y su Reglamento, en lo concerniente al Registro Nacional de
Sanciones de Destitucidn y Despido- RNSDD. En ese sentido, los postulantes gque
se encuentren con inhabilitacion vigente inscrita en el mencionado Registro serdn
descalificados del presente proceso de seleccion.

Una vez seleccionado el postulante, sera incorporado como personal de la
Municipalidad Distrital de Irazola, con vinculo laboral, iniciando sus labores en la
Unidad Orgdnica a la que postuld. La Municipalidad Distrital de Irazola, cuando
las necesidades delservicio asf lo requieran y en ejercicio de la facultad de
direccioén (ius variandi), podra desplazar al servidor(a) a otro cargo de igual
categoria, sin afectar la remuneracion otorgada.

PERFILES DE PUESTO
Se adjuntan en el Formato Anexos de Perfil de Puesto, en archive adjunto.

DE LA POSTULACION
De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado.

La informacion consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracién
jurada, La documentacion sera presentada a la siguiente direccién: Jr. Progreso
s/n con Esq. Ir. Saposoa Frente a la Plaza de la Paz — Mesa de Partes — Tramite
Documentario — Municipalidad Distrital de Irazola, en el plazo establecido en el
cronograma. Solamentese podrd postular a una plaza vacante de la presente
convocatoria.

Se presentara en copia y en sobre cerrado, en cuya parte externa debera estar
rotulado indicando claramente el nombre completo del postulante el cargo y lugar
al que estd postulando.

SENORES:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA.
ATENCION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CONCURSQ PUBLICO DL.276-N" 001-2023-MDI-VSA.

CARGO AL QUE POSTULA:
CODIGD DE PLAZA

POSTULANTE: DNI

DOMICILIO:
TELEFONO:
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La documentacidn en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 1,2,3,
4, 5 y 6, debera estar debidamente FOLIADOS en nimero, comenzando por el
ultimo documento.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado,
asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o
rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccidn,

Modelo de foliacidn: m e |

La presentacion del CV se realizard de acuerdo a los formatos (1,2, 3, 4, 5 y B),
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella dactilar.

El orden de presentacion de los documentos es el siguiente:

=  Anexo 01: Solicitud

= Anexo 02: Formato Hoja de Vida.

=  Curriculum Vitae, documentado que debe contener DNI y los documentos
declarados en el Anexo 02

= Anexo 03: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segunRNSSC.

= Anexo 04: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

= Anexo 05: Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N2 034-2005-PCM).

= Anexo 06: Declaracion lurada de no tener registro de antecedentes policiales,
penales, de deudas por concepto de reparacion civil y deberan gozar de buena
salud.

El postulante presentard la documentacidn sustentatoria en el orden que sefialael

Formato del Anexo 3: Contenido de Hoja de Vida (. Datos Personales, |1. Estudios

realizados, Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral).

Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Anexo

1, caso contrario serd considerado coma NQ APTO.

o Ry Una vez presentado la solicitud y documentos adjuntos, el postulante no podrd en
L 190 ningun caso adjuntar algin tipo de documentacidn o informacidn adicional.

3.5 EVALUACION CURRICULAR

R

%} La Comision de Seleccion para la Contratacion de personal verificara la informacion
u contendd en ios FONMJIos (ANeXo 2 al b) Y 8N Ia documeantacion presentada por
*@d\‘% los postulantes, conforme a los requisitos generales y especificos exigidos en las

presentes Bases, de acuerdo al perfil exigido para la plaza.
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La informacidn consignada en los anexos 4, 5, 6, tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en
dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

En el contenido del Anexo 3, el postulante debera sefialar el “nidmero de Folio”

gue contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del
Puesto,

Para efectos de la acreditacion del titulo profesional, colegiatura, habilitacion,
experiencia, capacitacion y estudios solicitades no se aceptardn declaraciones
juradas, debiendo adjuntar la copia simple de la documentacién que lo sustente.

Para acreditar la capacitacion se considerard UOnicamente los diplomas,
certificados, constancias de participacién o asistencia emitidas por la institucién
capacitadora, que certifique las horas lectivas solicitadas, con un minimo de 12
horas lectivas.

Se consideraran los estudios de especializacién relacionados con el servicio
materia de la convocatoria y que hayan sido cursados en dltimos cinco (05) afios.

En cuanto a la acreditacion de la experiencia no se aceptaran declaraciones
juradas, se podra presentar constancias o certificados de trabajo, prestacian de
servicios o contratos de naturaleza laboral o civil (drdenes de servicio).

5i luego de la evaluacion de la documentacion sustentatoria del curriculum vitae
se verifica que el postulante no cumple con uno (01) o més de los requisitos del
perfil exigido para la plaza a la cual postula o ésta registra datos erréneoso
contradictorios, sera DESCALIFICADO.
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CASOD P

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacion o
similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como la
de cese del mismo.

Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil
del Puesto), deberd presentar captura de la pantalla o reporte del colegio
profesional, donde se evidencie su Habilitacion. En caso de resultar ganador,
debera adjuntar copia de la Constancia de Habilitacidn.

PUBLICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CV Y CALENDARIODE
ENTREVISTAS

Los postulantes que cumplan con las competencias requeridas para el puesto
seran declarados aptos, resultado que se publicara en el Portal institucional dela
Municipalidad Distrital de Irazola, de acuerdo al cronograma establecide, dando
lugar a la siguiente fase que es la entrevista personal.

ENTREVISTA PERSONAL

Las entrevistas personales se efectuardn de manera presencial de acuerdo al
cronograma y en horarios que se establezca.

Los postulantes que no se presenten a la hora sefialada seran descalificados
automaticamente, se brindard hasta cinco (05) minutos como méximo de
tolerancia, si al término de dicho tiempo no se apersona el/la postulante, se da
por finalizada la entrevista, dejando constancia en la ficha de evaluacién.

En la entrevista personal se evaluari al postulante utilizando los criterios previstos
en las Bases, en tal sentido la puntuacion se efectuard segln los criterios de
evaluacién.

El puntaje obtenido, corresponderd a la suma del puntaje resultante de la
calificacion de cada uno de los tres miembros de la comisién.

DE LAS BONIFICACIONES
Boni ion por ersonal licenciad las Fu rmadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa
de Entrevista Parsonal. a loc poctulantae quo hayan seraditade car Liconcindos do
las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre
que el postulante lo haya indicado en el anexo 3 y haya adjuntado ensu
curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, la no presentacion de dicho documento no dard derecho a la asignacion
de la referida bonificacién ni podra ser materia de impugnacion,
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Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puestoy
hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15%
sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 482 de
la Ley N2 29973, siempre que el postulante haya adjuntado en su curriculum vitae

el certificado de discapacidad de conformidad con el articulo 762y 782 de la
mencionada Ley.
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PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO
MIN. MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (A) 60% 40 60
1. FORMACION ACADEMICA
Con Grado de Doctor +5
15
Con Grado de Maestria +4
Con Titulo Profesional Universitario (*) +2
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 10
2. EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Mas de tres (3) afios hasta cinco (5) afios del minimo +3
. 15
requerido
Mas de dos (2) afios hasta tres (3) afios del minimo +2
requerido
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 10
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Mas de tres (3) afios hasta cinco (5) afios del minimo +3
. 15
requerido
Mas de dos (2) afios hasta tres (3) afios del minimo +2
requerido
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 10
3. CAPACITACION :
?abar:itacién mayor o igual a 90 horas +3
5 15
Capacitacion mayor o igual a 24 horas +2 '
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 10
ENTREVISTA PERSONAL (B) 40% 30 20
1. Dominio Tematico o experiencia 8 10
2. Capacidad Analitica 7 10
3. Facilidad de Comunicacion 4 10
4. Eticay Competencias 8 10 |
NOTA FINAL (60%A+40%B) 100% 70 100
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RESULTADOS FINALES

Resultados, Cuadro de Méritos, Reclamaciones del Resultado Final
La nota final de cada postulante se obtiene de la suma que obtenga el postulante
en cada etapa de la evaluacion.

El postulante que se considere afectado en los puntajes asignados podra presentar
su reclamo via Mesa de Partes — Tramite Documentario, dirigido al Presidente de
la Comisién de Concurso en los plazos establecidos en el cronograma, recibido el
mismo,la comisién se reunira para contemplarla y emitir su decision, en el
término que establece el cronograma.

Terminada la etapa de Reclamos, se elaborard y publicard el cuadro de méritos en
el portal institucional.

El postulante que apruebe el proceso y que no alcance la vacante (22 lugar
en el orden de prelacion), podrad ser convocado en un plazo de diez (10) dias
calendarios contados a partir de la fecha de publicacion de los resultados finales
en caso quede vacante la plaza a la cual postuld.

En caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje final, para
establecer el orden de prelacién en el cuadro de resultados, la Comisién procedera
del modo siguiente:

a) Sedara preferencia al postulante con mayor experiencia laboral

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DELPROCESO
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:

a) Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la
evaluacién del proceso de seleccién.

El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso
de seleccidn.

b) Por no contar con disponibilidad presupuestal.
c) Otros supuestos debidamente justificados por las dreas usuarias.

DISPOSICIONES FINALES

La Comisién de Concurso, culminara sus funciones con la entrega del informe de
los resultados finales.
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La Comision de Concurso, podra modificar el cronograma establecido en las
presentes Bases, cuando estime conveniente, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

P

La Comision de Concurso, serd competente para resolver cualquier otra situacién
gque se presente y que no esté contemplada en las presentes Bases.

En caso de haberse producido la contratacion de alguien que tuviera la condicion
de inhabilitado y/o hubiera alterado sus datos o documentos, serd nula de pleno
derecho, con arreglo a las normas vigentes y sin perjuicio de la responsabilidad
penal en que hubiera incurrido.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccién sera
suscrito dentro un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo citado en el pérrafo anterior, el/la postulante ganador/a no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella; se procede a
declarar ganador/a del proceso al/la accesitario/a que ocupa el orden de mérito
inmediatamente inferior siempre que haya alcanzado el puntaje minimo, de
acuerdo al Acta de Resultados Finales.

RECLAMOS Y RECURSQS IMPUGNATIVOS

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de
seleccion, asi como los recursos impugnativos de reconsideracién seran resueltos
por el Comité de Seleccién. Los recursos impugnativos de apelacién sobre las
restricciones al acceso al servicio civil, seran derivados ante el Tribunal del Servicio
Civil, de acuerdo a los requisitos establecidos en el Reglamento del Tribunal de
Servicio Civil y Directiva N* 001-2017-SERVIR/TSC “Disposiciones para el Uso del
Sistema de Casilla Electronica del Tribunal del Servicio Civil”, aprobado por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 085-2017-SERVIR/PE.

........
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - VILLA SAN ALEJANDRO

ANEXO N¢ 01
SUMILLA:
SENOR : PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DE PERSONAL
CONCURSO PUBLICO DL.276-N2 001-2023-MDI-VSA.
Yo:
A DEIRAS S
‘“rdgnt‘rﬁcado(a), con DNI: con domicilio en:

: }» del distrito: provincia:
departamento: con Teléfono Movil N°.; con Correo
Electronico: a Ud., me presento y digo:

para la

Solicito a Ud., ser admitido como postulante para

el Cargo de:

POR LO TANTO:

a el efecto adjunto al presente mi Curriculum Vitae en folios, con los requisitos exigidos.

de 2023,

PAS WSTRIZ Villa San Alejandro, de
;I'gé\:" v ‘%U
[1S cerefLiaDE Kl
L= [ Ql'
W2 ASESOr £
s ey
h‘.!g'i ¥
FIRMA
DNI N2
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ANEXO N° 02:
FORMATO HOJA DE VIDA
L DATOS PERSONALES:
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL (marcar segun
corresponda)
Codigo ] - Casado(a)[Soltero(a)Divorciado(Viudo(a)

Ubigeode | Dia| Mes | Afio a)
Nacimiento o
IDENTIFICACION e

! DNIE I C.E.0PAS |
Nacionalidad Documento de identidad | RUC. Ne

DIRECCION DOMICILIARIA (Calle/Avenida/Pasaje/Jirén u otra)

Distrito Provincia Departamento Referencia

DATOS DE CONTACTO (Es obligatorio consignar teléfono, celular y correo

electrénico) -
Teléfono/Celular N2 Correo electrénico Correo electrénico
§ alternativo
COLEGIATURA -
x ' Colegio Profesional | N2 de Colegiatura
iz “fforin 2
L S [ PERSONA CON DISCAPACIDAD LICENCIADO DE LAS FUERZAS
N aens ARMADAS
Si | | No |
Si NO N2 de Registro S NO éAdjunta
| ) | Documento?
. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa,

debiéndose adjuntar los documentos que sustente lo informado (fotocopia

simplec)
FECHA DE
n°| TiTuLo O CENTRO DE ESPECIALIDAD EXPEDICION CIU?AD N°
GRADO ESTUDIOS DELTITULOD |[/PAIS FOLIO
ACADEMICO dd/mm/aaaa |
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(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
.  CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

o CHADE | FECHAFIN
= FE! . o
N°| CURSOY/O CENTRO DE INICIO | dd/mm/anae |CWUDA | N
ESTUDIOS DE ESTUDIOS | dd/mm/aaaa D/PA[S [FOLIO
ESPECIALIZACION

(Puede insertar mads filas si asi lo requiere)

Iv. EXPERIENCIA LABORAL
a) Experiencia laboral general de__afios/meses (comenzar por la més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida,

con una duraciénmayor a un mes.

Nombre de Ia Cargo Fecha de Fecha de‘ Tiempo N®
N2 lentidad o | desempeiiado dd/ "']';r“?%aa ‘é’é’;‘éﬁ;‘ag:a en el FOLIO
Empresa : | cargo
1
Actividades realizadas: c)
a) d)
b) i e) -
Nombre de Cargo Fe-clja_ - E::Ch? de_ . Tiempo [\
N2 | jaentidad o desempefiado dd !rrn“rlgllgaaa dé}"n;':f;gga enel | FOLO
Empresa | cargo
2
Actividades realizadas: c)
a) ] d
b) e .
Nombre de Cargo Fe_cha. de Fe‘hf' e Tiemp N°
N2 | la entidad o desempefiado dd /rlrr'llri\E:‘za o3 cé‘éj“{:j’:ﬁf:;g a | oenel | FOLIO
Empresa - cargo :d
3
Actividades realizadas: c) i
a) d)
b) e

(Puede insertar mds filas si asi lo requiere)
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= IENTE)
=2 PRESUPUESTD
« MODERNIZACI)

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - VILLA SAN ALEJANDRO
PROVINCIA DE PADRE ABAD -~ REGION UCAYALI

b) Experiencia Especifica o afines___afios/meses (comenzar por la mds reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida,

con una duraciénmayor a un mes.

ombre de la Cargo FE_""'_"% de Fe;:ha.l de_ > Tiempo N°
o . inicio culminacion
Ne ntidad o desempefado i aasa: . it mieass enel FOLIO
Empresa cargo
1
Actividades realizadas: C)
a) d)
b) e)
ombre de Cargo F":":l_’zi de Flel:'ha :l: Tiempo N°
; inicio culminacién
Ne a entidad desempefiado dd/mm/aaaa  |dd/mm/azaa enel FOLIO
Empresa cargo
2
Actividades realizadas: c] ) _
a) d)
b) - e) B
Nombre de Cargo Fecha de F::Pa de Tiempo N°
o . - inicio culminacién .
N2 la entidad desempeifiado dd/mm/aaaa |dd/mm/aasa en el FOLIO
oEmpresa fi | cargo
3
Actividades realizadas: @]
a) d)
() e)

(Puede insertar mds filas si asi lo requiere)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, pudiendo someterse a la
verificacionposterior establecida por Ley.

Villa San Alejandro, ....... d@....ccevceererecsmsrananss del 2023.

Firma
DNI N2
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f‘"““n MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA — VILLA SAN ALEJANDRO

PROVINCIA DE PADRE ABAD - REGION UCAYALI
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN EL RNSSC.

Yo, __, identificado(a) con D.N.l. N°
, con domicilio en

, Distrito de , departamento de

y departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener inhabilitacién vigente, para prestar servicios al
Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
Firmo la presente declaracién y en caso de comprobar fraude o falsedad en la
declaracion, informacién o en la documentaciéon que presente, me sujeto a que la
entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 004-2019-JUS

Villa San Alejandro, ....... tRucnsnmneasnaadel 2023,

DNI N@

El numeral 1.1 del Decreto Supremo N2 012-2017-JUS, dispone: “El presente dispositivo
tienepor finalidad reglamentar el Registro Nacional de Sancianes contra servidores
civiles, conforme a la cuarta disposicién complementaria final del Decreto Legislativo N2
1295, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242 de la Ley N2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
integridad en la administracién pablica”.
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-

ANEXO N2 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAD POR CONCEPTOS DE ALIMENTOS

Yo, , identificado(a) con  D.N.L. N°
, con domicilio en

, Distrito de , departamento de

y departamento de

Declaro bajo Juramento: No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por
obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o Ejecutorias, acuerdoconciliatorio
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcidn del suscrito, en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N° 28370.

Firmo la presente declaracién y en caso de comprobar fraude o falsedad en la
declaracién, informacién o en la documentacién que presente, me sujeto a que la
entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

Villa San Alejandro, ....... d€ ..o del 2023.

Firma
DNI Ne

D.S. N® 008-2019-JUS-Reglamento de la Ley que crea el Registro de Deudores AlimentariosMorosos

Articulo 12.- Restricciones para el acceso al servicio civil

12.6 Quienes suscribon un contrato con el Estado, sea cual fuera la maodalidad contractual sea laborol o civil, deben firmor ung
declaracin jurada en la que se sefiale si se encuentran o no inscritos en el REDAM.

12.7 La secretaria general, la oficing de recursos humanos, la oficing de logistica, o los que hagan sus veces, segun corresponda,
tienen la obligacidn de acceder al REDAM, antes de tramitar la resolucidn de designacidn, fa firma de los contrates o de lo renovacidn,
adenda, o ampliacién de estos, para verificar si lapersona comprendida en los numerales onteriores estd inscrito en el REDAM.
Asimismo, deben acceder o)lREDAM para verificar Jo veracidad del contenido de lo declaracion Juradea a la que se refiere el numeral
12.6. En caso de incumplimiento de dichos obligaciones se aplica lo dispuesto en el segundo pdrrafo del articulo 8 de la Ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - VILLA SAN ALEJANDRO

PROVINCIA DE PADRE ABAD — REGION UCAYALI
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ANEXO N2 05
DELCLARACION JURADA NEPOTISMO
Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°
, con domicilio en ;
Distrito de , departamento de y departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

Si, cuento con parientes(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundode
afinidad y/o conyugue (Padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto, suegro
y cufiado); quien(es) laboran en la Municipalidad Distrital de Irazola, segun el
siguiente detalle:

GRADO DE ORGANO U OFICINA

NO, cuento con parientes (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y/o conyugue (Padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto,
suegro y cuhado); que laboran en la Municipalidad Distrital de Irazola.

Firmo la presente declaracion y en caso de comprobar fraude o falsedad en la
declaracién, informacidn o en la documentacién que presente, me sujeto a que la entidad
proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 004-2019-JUS

Villa San Alejandro, .......d€ ....oooeeevceeeecene.n.....del 2023.

Firma
DNI N2

Decreto Supremo N2 021-2000-PCM. Replamento de la Ley N® 26771, Lav aue establace la prohibiciénde eiercer Ia
facultad de nombramienta y contratacién de personal en el Sector Piiblico en casos de parentesco.

Articulo 4-A.- Funcion del Organo de Administracién

“Corresponde al Orgono de Administracién de cada entidad recabar una declaracién Jurada de toda persona que
ingrese a prestar servicios, independientemente de su régimen laboral o contractual, por la que consigne el nombre
completo, grado de parentesco o vinculo conyugol y lo oficing en la que eventualmente presten servicios sus parientes
hosta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o su conyuge, en la misma entidod”.
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ANEXO N2 06
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con D.N.I. N®
, con domicilio en ;
Distrito de , departamento de y departamento de
DECLARO BAJO JURAMENTO, que:
{ ANTECEDENTES Y OTROS si | NO

éAla fecha, cuenta con antecedentes penales?

¢éA la fecha, cuenta con antecedentes policiales?

¢éAla fecha, cuenta con antecedentes judiciales?

iSe  encuentra inscrito en Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI)? - o

¢A la fecha se encuentra en el Registro Nacional de Abogados
sancionados por mala practica profesional - RENAS? (Solamente
abogados)

Villa San Alejandro, ....... d€ wcccveceeceeeeecceneeee.del 2023,

Firma




Unidad Orgdnica: Oficina de Pr

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Presupuesto _
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Planeamiento, Presupueste y Modernizacidn
Dependencia lerdrquica funcional: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Puestos que supervisa: Personal 2 su cargo

MISION DEL PUESTO.

La Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces es responsable de conducir el Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetdndose a las
disposicicnes que emita la Direccidn General del Presupuesto Piblico, para cuyo efecto, organiza, consolida, verifica y presenta la informacién
que se genere asi como coordina v controla la informacién de ejecucidn de ingresos y gastos autorizados en los Presupuestos y sus
maodificaciones, los que constituyen el marco limite de los créditos presupusstarios aprobados.

'FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Farmular, controlar y evaluar el Presupuesto Anual de la Municipalidad en todas sus fases, en coordinacidn con las Gerencias, oficinas y areas
de la Municipalidad.

Elaborar mensual y semestralmente la ejecucian presupuestal cuantitativa y cualitativa de [a Entidad, para ser presentada a la Alta Direccidn,

a la Direccidn General de Presupuesto Plblico (DGPP - MEF} y a la Municipalidad Provincial de Padre Abad —MPPA, en lo que corresponde.

Asepurar las acriones refacinnadas con la planificacian, andlisis y utilizacion de la informacion presupuestaria.

Coordinar con la Direccion General de Contabilidad del Ministerio de Econamia y Finanzas, el proceso de conciliacién marco y cierre
presupuestal a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

Proponer y sustentar el marco legal de Presupuesto semestral y anual con conocimiento con la Direccidn General de Contabilidad Publica —
Ministerio de Fronomfa y Finanzas.

Formular el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) para el ejercicio fiscal del afio siguiente.

Efectuar las modificaciones presupuestales a nivel de incorporaciones mediante crédito suplementario o modificaciones presupuestarias del

! |ejercicio fiscal vigente.

Emitir las certificaciones presupuestales segin el marco presupuestal y la PCA aprobada dentro de los pardmetros de la normatividad
vigente.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos de Inversién Pablica durante la fase de ejecucion, tanto fisica como financiera, asl como
el cumplimiento de los pardmetros técnicos establecidos en ia deciaratoria de viabilidad del proyecto de inversidn.

Mantener actualizado los archivas del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL), mostrando los saldos correspondientes
mensualmente y cada vez que se requiera.

g '\'\. Realizar la Evaluacidn Semestral y Anual del presupuesto de la Municipalidad.

Programar el presupuesto participativo, que forma parte de la elaboracidn del Presupuesto Institudional de la Municipalidad Distrital, para
cada ejercicio presupuestal en coordinacidn con las demds dependencias de las oficinas de la Municipalidad.

Opinar y propener las Modificaciones Presupuestales en funcidn de metas y evaluar la ejecucion presupuestal semestral y anual, y remitir al
Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria de la Repiblica, Comisién de Presupuesto del Congreso de Iz Repiblica, Municipalidad
Provincial de Padre Abad.

Coordinar las acciones con los organismos del Gobierno Central y Organos de la Municipalidad para la formulacién del Presupuesto
Municipal.

15

Participar en |a elaboracidn de la Memaoriz Anual del Informe de la Gestian Municipal.

Coordinar e informar permanentemente a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, para mantener informado 2 la
Gerencial Municipal, [a programacién, ejecucidn y evaluacion presupuestal, de conformidad con los dispositivos legales vigentes y directivas
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Dirigir y coordinar el proceso de Programacién y Formulacién del Presupuesto Municipal en concordancia a las directivas emitidas por el
Ministeric de Economia y Finanzas.

Consclidar y evaluar la ejecucién del presupuesto asignado (Programacion de Compromiso Anual — PCA), efectuar maodificaciones
pracupusstaiat par wransterancia de parhidas, créditos suplementarios, eréditos v anulaciones, por tada fuente de financlamiento.

Participar en la modificacién y en |a formulacidn del Plan Operativo Institucional.

Efectuar las conciliaciones presupuestales y financieras necesarias con la Oficina de Contabilidad.

21

Praponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y
Manuales de Procedimientos elaborados en coordinacién can la Gerencia de Planeamiento y Modernizacitn.




|22

Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Planeamiento, Presupuests y Madernizacisn.

COORDINACIONES PRINCIPALES

iCoordinaciones Internas

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

|Coordinaciones Externas
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Acodémica B.) Grado{s)/situacicn académica y estudios requeridos para el puesto C.} &Se requiere Colegiatura?
Incompieto Conrpletn E'Esruad’n[a} EI L] D No
Securdaria Bachiller Contabiidad, Econamista, Administracidn o
D EI :l E Carreras afines.
Técnica Bisica _ S 9 habilitacion p
(1 &2 sfas) ) Ttubef Licenciatura
Téenica Superior (3 &
Oz [ Do -7 -
wite ][] [ [
=
"__1 Dnodwadn
S [
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puestofNe requleren documentacidn sustentaria) :
|Capacitaci6n especializada en labores similares
ta : Cads curse de especinlizacion deben tener no menos de 24 horos de copocitocion y fos dipfomados no menas de 90 horae,
fque los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:
ientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
UMTICA Noaplica | Basico | Mntermedio | Avanzade IDIOMAS Noapliea | Bisiea | tntermedia Avanzado
Word *® Inglés %
Excel % i
ﬁ? \ Powerpoint x s
=4 -
ENCIA
riencia general
total de &f d ienda klaboral; ya sea en ol sector piblicn o privado. Desde ks obtencon del Tiulo Técnica yfo Universitario.
Experiencia especifica

lofe de Area o
Dpto

Aupdliar o
Asistenta

Superiser [
Caardinad

B

Ds] Indique el Nempo de experiendda Mequernids para = puessic ya sed en el sector pusico o privago:;

Dcermiu o Diractor

|2 afios

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

x |5, el puesto requiere contar con experiancia en el sector pilblico

J IND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblica.

2 afias




* Mencione oiros aspectos complementonios sobre el requisito de experiencia; en coso existiero algo edicionol para ef pusito.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar |as acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e ldentificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haclendo uso
aptimo de los recursa a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiende informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo v el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N™ 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




B  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

H
o Sk
IDENTIFICACION DEL PUESTO E
Unidad Orgdnica; Dficina de Programacidn Multianual de Inversiones - OPMI.
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacidn
Dependencia Jerdrguica funcional: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn
Puestos que supervisa: Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones es responsable de ejercer sus funciones teniendo en cuenta la normativa y competencias
establecidas en el reglamento del decreto legislativo N* 1252 donde se crea el sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones, Estd a cargo de un servidor pablico, con categoria de jefe, que adguiere la denominacion de jefe de la Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones, quien depende funcional y jerirquicamente de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién.

EUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversidn en el amt de las wias de la Mul:l.ll-:ipalidad, Segun

1 corresponda;
Elaborar el PMI de la Municipalidad, en coordinacién con las Oficinas, Unidad Formuladora y Unidades Ejecuteras de Inversidn respectivas,
2 |presentandolo al Organo Resolutivo para su aprobacién, para tal efecto tendrd en consideracién las paliticas sectoriales naclonales que
correspondan;
Proponer al Organe Resalutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y
las brechas identificadas, a considerarse en el PMI de la Municipalidad, los cuales deben tener en consideracion los objetivas nacionales, los
3 |planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados de la Municipalidad y ser concordante con las proyecciones del Marca
Macroecondmico Multianual cuya desagregacion coincide con |a asignacidn total de gastos de inversién establecida por el Sistema Nacional
de Presupuesto;
4 |Verificar que la inversidn s ejecutarse se enmarque en el PMI de la municipalidad;
Elaborar y actualizar, cuanda corresponda, la cartera de proyectos de inversian priorizada;
Informar a la Direccidn General de Endeudamiento vy Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion
& [2%er financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento piblico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o
|garantia financiera del Estado solicitando su conformidad come requisito previo a su Incorporacidn en el PhI:
Registrar a las Gerencias correspondientes de la Municipalidad, que realizaran las funciones de UF y UEI, asi como a sus responsables, en el
aplicativo que disponga la Direccion General de Programacidn Multianual de Inversiones;
Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en ef PMI, realizando reportes semestrales y
8 anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la Municipalidad;
g |Monitorear el avance de la ejecucidn de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversianes;
2 Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios que sefiale la Direccién General de Programacion
Multianual de inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.
COORDINACIONES PRINCIPALES B
Coordinadiones Intemas 7
Con el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y otras Oficinas y unidades organicas de Ia municipalidad, en
cumplimiento de sus funciones.

l&mdlm Externas

|Entidades piblicas que tengan directa relacion en asuntos de su competencia,

FORMACION ACADEMICA

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

Dsecumfari- D EI Dmﬂm Contabiidad, Administracién, Economia, o

C.} i5e requiera
Coleglatura?

Incompletn  Completo DEms:dn!a} E L) D Mo

carreras afines

>
i'-‘@ D}lf?::zn D D mmulufumm-a {Requiere halilitacién

=
=]

e I I O B el = -
wmeiace [] [] [ [




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Témicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentocion sustentarla) :
|Gestian Piiblica u otros afines al cargo a desempehar. =

Nt : Coda curso de especiolizocidn deben tener no menos de 24 horas de copacitocidn y los diplemadas ne menae de 90 horos.

|tl|ll)que los cursos yfo programas de espedalizacién requeridos:
[Capacitacién en Proyectos de Inversién Piblica

C) Conocimientos de Ofimadtica & Idiomas.

Nivel de dominfo Nivel de dominio
OAMATICA Noapiita | Bisico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS WNoaphica |  Bésico Intermedic Avanrado
‘Ward x Inglés X
Excel ) x e
Powerpeint g 0 1 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad totel de afios de experlenca laboral; ya sea en el sector piblico o privada. Desde ls obtencion dal Titule Témico y/o Universitasio
|2 anos

Experiencia especifica

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

Chafer Auxiliar o Analista / Supervisor | Jefo de Area o =
Profasinnal Asistente Eapﬂdﬂlkh Coordinadar Dpto Gerenta o Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta ya sea en el sector plblico o privado:
12 afias

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si €5 0 no necesario contar con experiencia en & Sector Piblico:

e

Liks

Es{ el puesto requicre contor con experiencia en = sector publico Dm, el puesto no requicne contar con exgeriencia en e sector publics.

1
i

* En coso gue sise requisr experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experfencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|1 afios _]

* Menclone otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiers olgo odicional pora el puesto,

W

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivas institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando eportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridas v haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el Impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPQ: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o eritidades, para el logro de objetivos
institucionales.

{*] Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidendia Ejecutiva N" D93-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Municipal
Nombre del puesto: Secretaria |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica
MISION DEL PUESTO
|Rea!izar labores de apoyo administrativo a la gestion que resliza el Gerente Municipal para el logro de las acclones pmgramadas,w-,r = —I

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Mantiene informado al Gerente Municipal sobre el cumplimiento de las actiones programadas y otros que le hayansido

Elabora las Actas y realiza el seguimiento de acuerdos de reuniones donde participe el Gerente Municipal;

Efectuar y recibir llamadas telefanicas y concertar citas;

|Drganiza y programa |as reunianes y citas del Gerente Municipal con |a documentacién respectiva;

Atiende consultas de trabajadores y piiblico en general, propercionando infarmacidn que este a su alcance;

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficing;
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certémenes en que participa el Gerente Municipal y prepararie la
Velar por la sepuridad y conservacian de documentos;

1
2
3
4
5 |Redacta y digita documentos de comunicacion interna y externa en materia de su competencia;
6
7
8
g9

110 |Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentas en los que tengan interés;

11 |Realiza otras funciones afines gue le sean asignadas por el Gerante Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerente Municipal

Coordinaciones Externas

No aplica

| FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.} Gradols)/sitvadon académica y estudios requeridos para el puesto C.) &Se raquiera

[ « =]

Incompiete Completa

Téenico (a) en secretariado, Técnico
{a} en Computacian, Técnico (a) en
Administracion de Empresas o Carreras afines. Requisre  habilitadion
pralesional?

£ = Ex]~

E Tecnics Bisica
11 6 2 afios)

nlca Suparion
(3 & 4 afios)

Dwmu,

L1 [

L1 1]
1 O

|Cap=c§h:‘u§n especizlizada en labores similares

Nota : Codn curso de especiofizocidn deben tener no menocs de 24 h de itaeidn y los dipl ]

no menos de S0 horas.

|lndi|:rue los cursos y/fo programas de espetfalizacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.




Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Woaplica |  Bédsico | intermedia | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | intermedio | Avanzada
Waord o Inglés X
Excel x —
Powerpoint x a—
Expariancia genaral
Indique |a cantidad totel de afios de experiencia liborl; ya s2a en el sector piiblico o privado, Desde la ablencion del Titula Téenice yie Unhversitario.
[130
Experiencia especifica
A.] Margue &l pivel minimo de que se requiers comao experiencia; ya sea en al sector piiblico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supanvisor / Jafa da Ares o Garente o
Prolesional Asistants [Especialista Coordinador Dpto Direcior

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta ya sea en &l sector piiblico o privado:
{01 Afio |

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

,-"”% nis 1‘.&31.?‘_
SF‘ Jor ({’, 51, el puesto requiere contar con experienda en el sectar piblico Dﬂﬂ, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.
& 6 &\
o Adi = 'l,f:n coso gue si se requiena expeniencia en el sector pdblicn, indique ol tiempo de en & puesta p/a funeiones equimalentes.
Z " [01 Afio |
= :
N
% | " ® Mencione otros ospectos complementarios sobre ef isitn da i ; #n coso mxistiens olgo odicionol paro of pueste.
[ |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de
fecha 22 de junio de 2016

t:.'. S_TH f};\? N
o

-




FORMATQ DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Relaciones Piblicas e Imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia.
Dependencia lerdrquica funcional: Oficina de Alcaldia.
Puestos que supervisa: No aplica

'MISIGN DEL PUESTO

La Oficina de Refaciones Piblicas e Imagen Institucional s el responsable de planificar, organizar, dirigir, promover, difundir y monitorear las
actividades y actos protocolares de la Municipalidad Distrital de Irazola, asi como las obras locales y acciones de desarrollo local que ejecuta la
municipalidad en beneficio de |a poblacion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Pragramar, arganizar y conducir las actividades de prensa y relaciones piblicas que se desarrollen en la Municipalidad Distrital de Irazolg;

Brindar apoyo a os drganos y unidades organicas de la Municipalidad de irazola, en el desarrolio de actividades de comunicacién v
desarrollo de materiales de difusién; o
Administrar y difundir 1a informacién relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en la pagina web y redes
sociales de la municipalidad;

Establecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacidn social e informar de manera regular y oportuna a la
comunidad sobre normas, acciones y programas de la municipalidad;

Coordinar y promover la emisién de documentos informativas a fin de optimizar las comunicaciones y relaciones con el piblico en
general;

Organizar sondeos u otros mecanismos para conocer el grado de aceptacidn respecto a la prestacion de los servicios publicos y/o
accionas que realiza la municipalidad;

Programar las actividades de arientacidn ¢ informacién al contribuyente en coordinacion con las unidades organicas;

Promover la cobertura periodistica de las actividades y eventos del municipio, elabora y produce notas de prensa, repostajes, Informes
escritos, radiales, audiovisuales y/o conferencias de prensa;

Generar contenido de acorde a la estrategia comunicacional a través de las canales digitales de difusion (redes sociales);

Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico de Actividades de la Municipalidad, organizar, coordinar y atender las Ceremonias y
Actos Oficiales gue se realizan en |a Municipalidad y aquellas donde participan personalidades de la municipalidad, asimismo coardinar la
presentacién del alcalde en actividades piblices y/o representacion de los mismos, elaborando los discursos de las ceremanias oficiales
gue se consideren necesarios; )

Elaborar y mantener actualizado el directorio de Instituciones, Organizaciones Pablicas y Privadas;

Otras que le asigne el alcalde en materia de su competencia y de interés para la gestion.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcalde, Gerente Municipal y todas las oficinas y unidades orgénicas de la municipalidad, en cumplimiento con sus funciones.

|Nn aplica, salvo disposiciones expresas del Alcalde

[FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto i rudints
Colegiatura?

Incompletn  Complats EEgregdu(aj l I a3 lz' o
[jscumrhm |——| |:’ Dmthﬂlm Ciencias de |a comunicacidn o carreras afines
Técnica Bisiea LRequlare hakilitacitin
(162 afics) I:I D Dﬁtnbf Lieenciatura S s
o™ ] [ e = = [E=
DUn‘I\msilarie D ]:I DE""" I:l" s




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto{io requieren documentacicn ig) 2
[Edicion de spots publicitario, filmaciones de eventos y otros concernientes a las labores que realiza.

Nota ; Coda cuvse de especiolirocidn deben tener no menos de 24 haras de copacitacidn y los dipiomadas no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofim&tica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bsice | Intermedio | Avameado IDIOMAS Nospiics | Bdsica | intermedio | Avanrada

T Word x Inglés =
Excel ® A

Powerpaint x st
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue | total de afios de laboral; ya sea en el sector plblico o privado. Desde Ia obtencion del Titulo Témico y/o Universitario.
[1afi0
Experiencia especifica

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

Chefer Auxiliar o Arlista f Supervisor f lefe de Area o
Profesional | Asistonta Especialista Dmrdrnadnr Dpte LMD
B.) Indigue el tiempo de experienda requerida para el puests ya sea en el sector piblico o privado:

[1 afio

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puasto [parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblieo:

« Es&, el puesta requiere conlar con experiencia en el sector piiblico I iND, &l puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que sise requiens experiencia en el sector poblico, indigue el fiempo da experioncio en ol puests yfs funciones equivalentes.

[1afi0 —]

& p4, olros © I rios sohre el de exp i, en caso iera aigo adicional para el puetta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

s

3 Be TN

2 GERHACIA DE 7’-']\ 1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a fa consecucion de metas individuales y ohjetivos institucionales,

5 ASSORIA IS 1} |asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requerides y haciendo uso
JURIDICA T/ loptimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la cudadania,

.. S
R

R 2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integranda los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(*} Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobade con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 093-5ERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




' FORMATO DE PERFIL DEL PU

Lt

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarguica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos gue supervisa:

MISION DEL PUESTO

Gerenda de Administracion y Finanzas

Secretaria Il

Gerente de Administracidn y Finanzas

Gerancia de Administracidn y Finanzas

No aplica

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a |as funciones establecidas en el presente manual y disposiciones de la
Gerencia, para lograr una eficaz y eficiente labor de |a Gerencia de Administracin y Finanzas.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

e e ]

sido encomendados;

Mantiene informado al Gerente de Administracién y Finanzas sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otros que le hayan

Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;

Organiza y programa las reuniones y citas del Gerente de Administracidn y Finanzas can la documentacidn respectiva;

Redacta y digita documentos de comunicacion interna y externa en materia de su competencia;

Atiende consultas de trabajadores y piblico en general, proporcdonando informacidn que este a su alcance;

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacidin de la oficina;

e B - R - T

Agenda;

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y reuniones en que participa el Gerente de Administracidn y Finanzas y prepara la

Velar por la seguridad y conservacion de documentaos;

8
9 |Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tengan interés;

10 |Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Administracidn y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente de Administracion y Finanzas.

Coordimadones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

Ol O O
=] [
Fheee 1 171

B,

ClRay

gl

C.] iSe requiere

s}/ situacid {érmi di i
B.) Grado(s] ¥ para ef puesto Colégiatura?
Eﬂ&r:snﬂu[a} I I £ I X I No
Técnico (a) en secretariado, Técnico
(g} en Computacién, Técnico (a) en

Baanhﬂler
Dﬁwh}' Licenciatura

Administracion de Empresas o Carreras aflnes.

dRequisre habilitacién

profesional?

mA ok



CONOCIMIENTOS

A.) Conocdimientas Técnicas principales requeridos para el p Ne requieren deoc it io)
lCa pacitacion especializada en labores similares l

Neta : Coda cunse de espedalirocidn deben tener no menos de 24 horos de copocitacidn y los diplomodos no menos de 50 horos.

Indigue los cursas y/o programas de especializacidn requeridos:

C.) Conodmientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o aplica | Bdsico | intermedin| Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Bisico Intermedio Avaicende
Word x Inglés X
Excel x i
Powesrpoint X PR
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue i idad total de afios d; riencia laboral; ya 32 en el sector piblico o privade. Desde |s obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.
1 afio |
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puestoque se requisre como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Chofer Auiliar o Anallsta f supervisor / e defrea o
Profesional Istente Especialista Coordinador Dpte v 6 N imutur

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

|1afo |

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

ESL el puesta requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requizre contar con experiencia en el sector plblico.

* En coso gue si se reguiers experiencia en e sector pdblico, indigue el tiempe de pxpedencia en el pusste e funcisnes equivalentes.
[1 afio ]

¥ ione otros L jos sobre el de wxp: jo; en cosn i algo adi | para el pucsta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optima de las recurso a su disposicion considerando el impacto final en |a ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendienda al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,

actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo v el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobada con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 0D3-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




- FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACIGON DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Dependencia Jerdarquica Lineal: Gerente de Admi acion y Finanzas
Dependencia lerarguica funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Puestos gue supervisa: Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Encargada de la aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la municipalidad, de registro contable, del control
operaciones financieras y de la elaboracién de los Estados Financieros de la municipalidad.

previo de las]

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado de la
1 |Municipalidad, destinado a elaborar los Estados Financieros y Estado de Ejecucidn Presupuestal, de acuerdo con la normatividad vigente;
Revisar y fiscalizar la documentacidn que sustenta los gastos e inversiones demandados por las diferentes dreas de la Municipalidad,
2 |ejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la gjecucion presupuestal;
Revisar la consistencia de los registros contables y realizar el seguimiento de las principales partidas a efecto de determinar desviaciones o
3 |errdneas contabilizaciones, emitiendo los reportes correspondientes a las dreas operativas para las regularizaciones del caso;
" Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas contables, manteniendo registros analiticos en cada caso;
Realizar, 2 través del SIAF-GL, |a conciliacién de Cuentas de Enlace con la Direccion Macional del Tesoro Piblica en cumplimiento de las
> |normas del Sistema Nacional de Contabilidad;
6 |Controlar el Sistema Contable y los Estados Financieras, en coordinacién con la Contaduria Publica de la Nacidn;
Efectuar el control previo institucional de la fase de compromise de la documentacién administrativa contable que origing el gastn, asi|
7 |como el procesa de revision de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes;
Coordinar con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto la correcta aplicacidn de todas las partidas presupuestales y el cumplimiento de las
8 |conciliaciones de la ejecucién presupuestal, asi como informar y remitir mensualmente a dicha Gerencia el consclidado de los ingresos y
epresos presupuestales de acuerdo a la normatividad pres |
5 Efectuar el registro contable de la ejecucidn presupuestal da la Municipalidad, cautelando la carrecta aplicacién legal y presupuestaria del
egreso, ajustandose a la programacion de pago establecida v a los montas presupuestados;
10 Programar y efectuar Arqueos inopinados de Fondos Fijos para Caja Chica, cajas recaudadaras, especies valoradas y otros, informando a la
Gerencia de Administracidn y Finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan;
11 |Supervisar las actividades de andlisis de cuentas en forma permanente y analizar mensualmente las cuentas de gastos;
12 Registrar contablemente las transferencias del Tescro Piblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, asi como de los recursos
recibidos por los conceptos de defensa civil, casinas de juego y médquinas tragamonedas;
13 |Brindar asesoramiento permanente a las dreas vinculadas en la elaboracién y/o formulacién de la Informacian Financiera;
14 Ejecutar y registrar las etapas de la ejecucién del gasto (compromiso, devengado y pago) en el SIAF-GL en el 3mbito de su competencia, de
acuerdo con la normatividad vigente;
15 (Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administraddn y Finanzas.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Oficina de Tesorerfa, Oficina de Recursos Humanoss. Oficina de Logistica v Patrimonic y otrns aficnas y unidades arghaicas, on
cumplimiento de sus funciones.

|Coordinaciones Externas

Ministerio de Economfa y Finanzas y la Direccion General de Contaduria Pablica en cumplimienta de sus funciones.




FORMACION ACADEMICA

A =] 5 C.) iSerequisre
A.) Formacion Académica B.) Gradols)/situzcin aczdémica y estudios requerldos para el puesto Colegiatura?

N = wrn

DSnnnndar'ta I:l I:I EM“" Contador Piblles, calegiada.
LRequiere habifitacian
daonica Bisica b af?
[l [ [ e =
Técnica Superior (3
[ o I O I I 5« =
Eum\msl&mo D B Dﬁmw |:|mwm

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(Ne requieren documentacion sustentaria) :
[Manejo del SIAF y SIGA y/o Programas

Note : Codu curso de especializacién deben terer no menos de 24 horos de copacltacisn y los diplomaedes na menos de 90 horas,

Indigue los cursos y/o progremas de espedalizaciéin requeridos:
Administracion Piblica

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico | Inermedio | Avanrdo IDIOMAS Noaplica |  Bdsicn Intemedio Avanzade
Word x Inglés x
Excel I D .
FPowerpoint x il

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue In cantidad total de afies de expericnda laborl; ya sea en el seclor pdbiico o privade. Desde [a shtancion del Tilo Téenico yo Universitaro,

|2 afios ) ]

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:
Chofer Auxiliar o Analista [ | Supervisor / Jefe de Area o
Profesions| Asistente Bapemlm Coordinador Dpto e

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste ya sea en el sector plblico o privade:

2 afios _[

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte B), marque sl es o no necesario contar con expariencis en el Sector Pablico:

IES{ &l pussto regusiere contar con experiencia en of sector pitblice iuq el puesto no requiere contor con experiencia en el sector poblica,
T e e e e o s by e ST WY ARSI GG IPWED O FU FUNLAIICY GO UETTEEY,

[2 Arios ]
* Menci v‘..ru:ﬂ-sl?fcm ol werios sobre el requisito de ewpenbnc@;mmmekadwsdﬂvqﬂm#purﬂn




k

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optima de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindandao una respuesta efectiva, aportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPD: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo v el da otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobada con Resolurion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junic de 2016




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Tesoreria
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Tesoreria
Dependencia lerdrquica Lineal: Gerente de Administracidn y Finanzas
Dependencia lerdrquica funcional: Gerencia de Administracitn y Finanzas
Puastos que supervisa: P | asu cargo

MISION DEL PUESTD

Efectuar los pagos comprometidos, recaudar, depositar, conciliar ¥ custadiar los documentos valorados de a municipalidad, efectuando los
registros en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, y en concordancia con las normas y procedimientos establecidos por el
Sisterna Nacional de Tesorerfa Gubernamental y demnds dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Pragramar, organizar, dirigir, ejecutar, cantrolar y coordinar las actividades del Sistema de Tesoreria de acuerdo a la normatividad vigente;

Efectuar el control de la captacidn de los impuestas y arbitrios municipales, y otras fuentes de ingreso de la Municipalidad, realizando el
regisiro diario de los ingresos en el SIAF-GL:

Planificar y atender oportunamente los pagos al personal y a los proveedores en general, registrando previamente todos los egresos en el
SIAF-GL conforme a las disposiciones vigentes y reportando a la Gerencia de Administracién y Finanzas la posicion consolidada de fondos
en estrecha coordinacién con [a oficina de Contabilidad;

Emitir los reportes diarios de ingresos para su registro de ingreso en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera;

Remitir mensualmente a la Gerencia de Pl iento, Presi y Modernizacidn, la informacién Financiera relativa a la ejecucion de
ingresos y egresos, a nivel de fuente de financiamiento, rubro, categoria, grupo genérico y partida especifica;

Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad;

|conceptas de defensa civil y su correspondiente aplicacién segin sus fines;

Controlar las transferencias del Tesoro Piblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesta, asi como de los recursos recibides por los

Caordinar con los bancos e instituciones financieras la emision de los instrumentos financieros que le permita a la Municipalidad contar
con |a liquidez necesaria y oportuna para solventar sus operaciones diarias, asi como el financiamiento de sus proyectos de inversisn;

Registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, procesando las transferencias electrdnicas y/o girando
los cheques debidamente sustentados y autorizados, cuidando de revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados
por los Bancos en cada cuenta;

Custodiar Cartas Fianza, Pélizas de Caucion, Cheques de Gerendia y otros valores de propiedad de la institucion que garanticen el fiel
cumplimiento de contratos, adelantos a proveedares y otros derechos a faver de la Municipalidad, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de los recursos, desde la recepcidn, custodia en el local y traslado de los mismos;

Efectuar el registro disrio de los ingresos Y giros de |a Municipalidad en el SIAF-GL, coordinande con las Gerencias Oficinas
administrativas, orientacion tributaria, Fiscalizacion, Recaudacidn, Planeamiento y Presupuesto, |a consistencia y actualizacién de la data;

Realizar las detracciones de las facturas de los pagos a proveedores que correspondan seg(n las normas vigentes;

Cumplir y hacer cumplir las normas de contral en lo que compete al Sistema de Tesoreria;

Formular, actualizar y proponer |a normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, con el asesaramiento de la Gerencia de Flaneamiento, Presupuesto y Modernizacidn, proponiendo a
la mejora continua de su gestidn;

16

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, contenidos en los planes, presupuestos y proyectos
aprobados per la Municipalidad;

17

Proponer y administrar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo de su competencia; elaborado en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuestoy Racionalizacion;

18

Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Todas las oficinas y unidades organicas, en cumplimiento de sus funciones.

Coordinaciones Externas

No aplica




FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
DFsrv.-sadn[a] ] m & u Mo
Contador Péblico, Economista, Adminitracian
2Requiere Ihabilitaclén
profesional

A} Formaclén Académic
y/o earreras afines.

Incamplets  Completa

1 [

DS!nmdaria
DE:‘;:;::;_E D ]:I D'ﬂhllmf Licenciatura
Técnica Sugerior (3
Il [ e
e O & O e
=5 —
I
P CONOCIMIENTOS
/ORIl
; _:? ’ ‘%‘ ', A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacicn sustentaria) -
e
o \ [Sistemas Administrativos: Sistema de Tesorerfa ]
o o
- s /R Matn: Cada curso de esperializocién deben tener o menas de 24 hanas de copacitacian y los diplomados na memos de 9 horos.
Indigue l0s cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestidn de Tesoreria Gubernamental con aplicaciones SIAF y SIGA
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel da dominio
OFMATICA Noapliea | Bisico | Intermedio | Avanada IDIOMAS Noaplica | Basico Intermedio Avanzado
{ Word x Inglés x
Excel ————
Powerpoint x ariE
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia ol va 263 en ol sacler pdblien o privado, Desde s dal Titulo Técnico v/
IZ afios
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel mini de pu que se requiere como experiencis; ya sea en el sector pablico o privado:
Cheler Auxillar o Aralista / Supervisor / lefo de Area o
[:Immiumr Asistente E';mcwm Coordinador anw DG“"" e
8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta ya sea en 2l sector piblico o privado:
|_2 afios

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

DW. el puesto ng requiere cantar con experiencio en ef sector publico.

anrs ool paescse tes witns ' —___l

(=]
i
/ ES{: el puesto requier contar con experiencia en el sectar piblics
" En coso gue sise requiers experienci en el sector pibiico, fndiaue ol femoo de
sobre el de experiencia; en coso existiers algo edicional pora el puesto.

£ ornua

* Mencione otros aspectos cormpls




HABILIDADES O COMPETENCIAS

L. ORIENTACION A RESULTADQOS: Capacidad para orientar las acciones a3 la consecucion de metas individuales y objetivos institudenales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su dispaosicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendlendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propics esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivas
Institucionales.

(*) Dicdonario de Competencias Transversales del Servicio Civil, Aprobado con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




mmnn&apﬂu DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Logistica y Patrimonio
MNombre del puesta: Jefe de Ia Oficina de Logistica y Patrimonio
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Puestas que supervisa: Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Responsable de planificar, organizar, controlar, sjecutar y proporcionar los recursos necesarios de bienes ¥ servicios que requieran todas las
unidades orgdnicas de la municipalidad para el cumplimients de los programas proyectos, metas y accionas de la gestidn municipal.

'FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones, asi como sus respectivas modificaciones:

Programar los procesos de seleccion para Ia adquisicién y contratacion do bienes v servicios;

Programar, dirigir y supervisar las adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad en cumplimlento del Plan Anual de Contrataciones|
aprobado, bajo los principios de moralidad, libre competentia, imparcialidad, eficiencia, transparencia, economia, vigenda tecneldgica y
trato justo e igualitario a todos los contratistas;

Dirigir, organizar y supervisar el adecuado almacenamiento y distribucién de los bienes de acuerdo s la normatividad vigente, velando por
|a seguridad de los Almacenes de la Municipalidad;

Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales mediante kardex valorado, tarjetas de control visible y otros
necesarios, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia;

Planificar, dirigir, controlar y supervisar los servicios complementarios de vigilancia, seguridad y de limpieza de los locales ¢ instalaciones
de la Municipalidad;

Fermular, actualizar y proponer |a normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientes y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planificacitn y Presupuesto, propendiendn 2 la mejora
continua de su gestion;

Apoyar a los Comités especiales o permanentes en el desarrollo de los procesos de seleccidn;

Coordinar el abastecimiento, supervisidn, almacenamiento y distribucion de los bienes, requeridos por las dreas de la Municipalidad;

Coordinar la contratacin, supervisién y conformidad de los servicios, requeridos par las dreas de la Municipalidad;

| Elaborar |as drdenes de compras y de servicios, como resultado de las contrataciones y adquisiciones;

Requerir, coordinar y supervisar las obligaciones contractuales comprometidas con la aseguradora;

Velar por el cumplimiento y aplicacion de normas reguladoras del sistema de Logistica;

Gestionar y controlar inventarias, cuidando su conservacién y seguridad para atender las necesidades de los usuarios;

Formular, elaborar y propener procedimientos de abastecimiento en o marco de la normatividad vigente;

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien depende; disponiendo al use adecuado
de los recursos econdmicos, materfales y equipo asignados a las Gerencias y oficinas;

17

Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla Ia Unidad Organica;

18

Otras funciones en el mbito de su mmpehmc'ia que le asigne Ia Gerencia de Administracidn y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|vaee-dmes




FORMACIHON ACADEMICA
A.) Formacidn Académica

DEgrr_unla{n}

Elnachun-r
Dliluln{ Licenciatura

Incomplets  Compliens

[ e W
B O O
B
[xfmese  [] [+]

CONOCIMIENTOS

p——

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

C.) éSe requiers
Colegiatiura?

Centzbilidad, Abogado, Administracion, Ing.
Industrial, Economia o Carreras afines.

n R

iRequisre habilitacitn

profasfonal?

1 e Y

=\ A Conocimientos Téenicos prindpales requeridos para el

sust

-0~

1 12,1 [Gestién pablica administrativa y materias afines 3 I2s funciona que desarralla,
o

Nota : Cado citrso de especiolizocion deben tener no menas de 24 horos de copacitocidn ¥ los diplamados o menes de 50 hores,

Indique los cursos y/o programas de espedializacion requeridos:

Certificacion del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

Capacitacion técnica en eontrataciones y gestion logistica,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | intermedio| Avanrada
‘Ward X
Excel 4
Powerpoint x
EXPERIENCIA
Experiencia general

Nivel de dominio

N apiica

Basico

Intwrmedio

Indique la cantidad total de afios de experenca liboral; ya sea en el sector pibfico o privade. Desde la sbitendon del Tituko Téonico yfo Universitaria,

|2 afios

Chafar
Profesional

Auxillar o
Asistente

Analista f
Espaciallsta

B.] Indigue el tiernpo de experiencia req

A} Margue el nivel minimo de puesto que se requigre camo experiencia; ya sea en &l sector piiblico o privade:

Jefe de frea o
Dpta

Supenvisor
Coordinadar

la para el puesto ya sea en el sector publico o privado:

|:15tu!mz o Director

[257cs

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

| IHG, el puesta no requicre contar con experiendia en ef sector piblico,

* En caso gue si se requiero experienda en el sector pablico, indigue ¢l Hempo de experiencio en el pussto wo funcianes equivalentes,

|2 afios

* Mencione otros ospectos ¢ ios sobre el

de fencit 'mmuﬁsﬁmnigandmnﬂpﬂmwpuurq

[




HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a Ia consecucion de metas individuales y objetivas institucionales,
|asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciends uso
optimo de los recurso a su disposicion consideranda el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de atras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N” 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanizas
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Puestos gue supervisa: Personal a su cargo

MISIGN DEL PUESTO

Responsable de programar, dirigir, coordinar, ejecutar, contralar y evaluar los procesos técnicos del sistema de recursos humanos de la
municipalidad, en concordancia con las normas legales y admi ativas gque regulan dichos procesos.

Elaborar, proponer y efecutar los lineamientos de politica, establecidos en ¢l Plan Estratégico de Personal;

Solicitar la elaboracion de Directivas y los documentos de Gestidnel, Reglamento de Organizacidn y Funcionas (ROF) Manual de Perfiles
de Puestos (MPP) Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Cuadro Asignacidn de Personal (CAP) en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizachn;

Administrar los procesos de captacién, seleccién, contratacién, induceién, registro y asignacién del persenal, para cubrir los pu.Es-ms de
trabajo establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de acuerdo con |a dispenibilidad presupuestaria y las necesidades
institucionales;

Mantener actualizado y cautelar el registro y los legajos de personal de la Municipalidad;

Planificar, conducir y ejecutar las acciones del Sistema de Personal y emitir Resolucianes en el ambito de su competencia, en
eoncordancia con la normatividad vigente;

Conducir los estudios de administracian salarial, proponiendo la escala remunerativa de los funcionarios y directivos, asi como del
personal CAS y otras modalidades, 3 fin de mantener una estructura remunerativa técnica, coherente y competitiva;

Diriglr, controlar y supervisar los procesos de seleccion de personal, calificacion, designacion, nombramiento, contratacion,
desplazamiento, cese y resolucin del contrato, asi como de las practicas pre profesionales, conforme 2 la delegacién de atribuciones
establecida;

Generar el sistema de evaluacién continua y de desarrollo de personal de la Entidad, asi camo implementar y mantener la gestién por
competencias;

Supervisar vy controlar el cumplimiento de las planes y programas anuales, y las politicas y normas de aprendizaje y desarrollo de
personal, asi como impulsar y desarrollar la cultura organizacional y la mejora del clima organizacional en la Entidad;

Emitir las Planillas o cualquier otro documento que reconoce obligaciones de pago a los servidores, colabaradores, y otras obligaciones de
la Municipalidad relacionada con el potencial humano activo o pasivo;

Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre las Gerencias y Subgerencias y puestos de trabajo, en &l marco de la
nermatividad vigente;

12 |Supervisar, evaluar e informar la asistencia y permanencia efectiva del personal;

1

Supervisar y verificar en forma permanente el cumplimiento def Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Neshuya,
13 |estableciendo un ambiente de trabajo que fomente la creatividad, la participacidn, el trabajo en equipo, el respeto mutuo, la mejora
continua, |z diversidad de ideas y la igualdad de oportunidades:

Programar las necesidades de practicas pre-profesionales en los distintos Organas de Subgerencias, Oficinas y Unidades Orgénicas de la
Municipalidad, en funcién a los requerimientos y la disposicin presupuestaria:

14

15 [Dh'as funciones en el ambito de su competencia que le asigne Ia Gerencia de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones internas

Con toda las Oficinas y unidades organicas, en cumplimiento de sus funciones.

Coordinadones Externas
No aplica




FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Inconmplet Conrpleta Diyeadnl:] ) I 1 5 I x I He
[jm""d"" I:I [:I Emmﬂ Abagada, Contador Piblico, Administrador o

Carreras afines.

scnics Bisica éRequiere habiltacidn

LTI, is rol mald
B - ==
o] [] [ 3«5«
EUnhaulum D [ X | Dﬁnmh Dﬁulﬂin

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

Indigue los cursos y/o programas de espedializacion requeridos:

Especialidad en Gestin Piblica o afines al cargo que corresponda.

C.) Conodmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ; Nivel de dominia
OFIMATICA Noaplica | Bdsien | Intermedio | Avaniado IDIOMAS Moaphica | Bisico Intermedio Avanzada
Word x Inglés x
Excel % -
Powerpoint X S
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue L idad total de afios de labotal; ya sea un el sector piblics o prvade. Desde Ja oblencion del Titulo Téenico y/o Unbversitasio.
1 afio )
Experiencia especifica
A} Margue el nivel minimo de que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pitblico o privado:
" |chofer Aulllar o Analista / Suparvisor lefe de Area o
Profesional Asistents Especialista Coordinador Dpto e bt
8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta ya sea en el sector plblico o privado:
|1 Afio

C.} En base 2 la experiencia requerida para &l puesto (parte B), marque s &2 6 A6 necesario contar can experlencia en el Sector Piblico:

| X isL el puestn requiere contar con experfencia en el sector piblica ':IND, &l puestn na requisne contor con experiencls en el sector prblico.

* En caso que si sz requiera experiencia en el sector publicn, indigue ef tiempa de exoeriencia en ol pusetn yin fincismee sauiniontoe
3 —— ]

A otros sy ke jos sobre ef ito de riencio; en cuso existiers afgo odicionel poro ef puesta,

e




HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de matas individuales v objetivos institucionales,
|asegurando estandares de calidad e identificands oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en fos plazos requeridos y hadendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerandc el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchanda y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando las propios esfuerzos con los del equipoy el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(™) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobade con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N” 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




'DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Dbras, Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del puesto: Secretaria |,
Dependencia Jerdrquica Lineal; Gerente de Obras, Desarrolio Urbano y Rural
Dependencia Jerirquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrollo Urbana y Rural
Puastos que supervisa: Mo aplica
MISION DEL PUESTO

jefatura, para lograr una eficaz y efidiente labor de la Gerancia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural.

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones establecidas en el presente manual y disposiciones de |a

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

hayan sido encomendados;

|Mantlene informado al Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural, sobre el cumplimiento de las actiones programadas y otros que le

Efectuar y recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

Organiza y programa las reunianes y citas del Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural, con la documentacion respectiva;

Atiende consultas de trabajadores y piblico en general, proporcionando informacion que este a su alcance;

2

3

4 |Redacta y digita documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia;
5

6

Recibir, dasificar, registrar y archivar la documentaridn de la Gerencia;

Agenra;

Organizar y eoordinar las audiencias, atenciones y reuniones en que participa el Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural, v prepara la

& |Velar por |a seguridad y conservacidn de documentos;

/ﬂﬁim

10 |Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural.

@Q 4(."* 9 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situaci6n de los documentos en los que tengan interés;
v'B® A

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural.

|coordinaciones Externas
W [No aplica
ey 7, o .-". i . - —
f,ff..*}?' VH* <L\ FORMACIONACADEMICA
' EZ

‘Ja ASEJORIA S
W, UAIDICA 5 A) Formacidn Acadérmica
4

eyt

8.} Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Fneompieto Comple

cemdaria D D
Bl O O

EEsumdu{a]
Técnico (a) en secretariado, Técnico
Da“‘hmﬂ {a) en Computacidn, Técnico (a) en
Administracidn de Empresas o Carreras afines

D‘I‘mlu}' Licenciatura

B [+
e [] [

- -
(o [

Dmﬂm‘aﬂu
(I e I

Y s O

éRequlane
profesional?

-

habifitazidn



CONOCIMIENTOS

A.] Conacimientos Témicos principales requerides pars el p {Ne requieren documentacidn sustentaria) =
iCapacita:ién especializada en labores similares

Nata : Cadu curso de especializacidn deben tener ne meaos de 24 horas de copacitacidn y lus diplomadss ne menas de 90 horas.

[indique los cursas y/o programas de espedializacian requeridos:

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avarzado 1oIoMAs Noaplica | Bdsico | Intermedio Aeanzado
Word x x
Excel x
Powerpoint ] X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la eantidad total da afios de enporiend laboral; ya sea en el sector piblico o privado, Desde la ublendion del Titule Teomico y/a Univarsitario.

fl_aﬁu _E

Experiencia especifica

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

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao .
Profesional Asistente Dfspeclallsta Coordfnador Dipte Gerents o Di v
E.) indigua el tiempa de in req da para el pueste ya 4en en el sector piblico o privado:

[1afo ]

C.) En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte B), m2rque si e< 0 no necesario cONteEr can experiencia en el Sector Plblico:

IIISL el puesta requiere contar con experiencia en el sector pliblico Dm. el puesto no requiere contar con experiencia en el secter plblico.

* En caso que sise requiera experiencio en el sector piblien, indigue el tiempe de experiencic en el puesta yfo funciones equivalentes.
[Lafo |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de perencla; en caso existi lao adi | pare el puesto.

L
A\
Z] . HABILIDADES O COMPETENCIAS
f: /|1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando opartunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y hadlendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania,

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaharativas v de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos can los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprabado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Unidad Orginica: Oficina de Estudios, Supenvisidn, Ejecucion y Liquidacion de Obras.
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Estudios, Supervision, Ejecucion y Liquidacion de Obras.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerante de Obras, Desarrolla Urbana y Rural

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrallo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

La Oficina de Obras, Estudios y Proyectos es una de las Unidades Formuladoras de inversion de la Municipalidad sujeta al Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, estd sujeto al decreto legislativo N* 1252, es la unidad organica responsabie de planificar,
programar y/o aprobar los estudios de los proyectos de interés local v distrital, tales como remodelacion y conservacion del ornato,
esparcimiento, recreacion y servicios basicos en beneficio de la comunidad.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Elabora y suscribe los estudios de pre inversion a nivel de perfil v los registra en el Banco de Inversiones de Programacidn Multianual;
considerar, en la elaboracidn de los estudios, los Pardmetros y Normas Técnicas para Formulacion, asi como los Parametros de Fuvaluacian;

Meonitorear en forma oportuna las liquidaciones de obras, resultantes de |a gjecucién de proyectos de inversién conforme a la legislacién
vigente;

Proponer la elaboracidn de expedientes técnicos para la ejecucion de obras publicas consideradas dentro del Presupuesto Municipal:

Durante la fase de pre inversién, la Subgerencia de Obras, Estudios y Proyectos pondran a disposicion de la Direccion General de
Programacién Multianual (DGPM) y de los demds drganos del Sistema Nacional de Programacian Multianual y Gestion de Inversion (ExSNIP)
toda la informacién referente a las inversiones, en caso estos la soliciten;

No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicién de la inversién contenida en la Resolucidn Directoral N 001-2019-
EF/63.01 y demds normas del Sistema Narional de Programacién Multianual y Gestién de Inversién;

Cuando el financiamiento de los gastos de operacién y mantenimiento estd a cargo de una Entidad distinta a la que pertenece la Unidad|
Formuladora de la inversidn, solicita la opinién favorable de dichas entidades antes de remitir la Inversion para su evaluacidn,
independientemente del nivel de estudio con el que se pueda dedarar Ia viabilidad;

Levantar las ohservaciones o recomendaciones planteadas por fa Oficina de Programaci:‘)}'l Muftianuai de Inversidn, cuando corresponda;

La Subgerencia de Obras, Estudios y Proyectos debe cefiirse a los pardmetras, los cuales fue otorgada la viabilidad para disponer o elaborar
los estudios definitivos y para la ejecucidn de la Inversian, bajo responsabilidad de la autoridad que apruebe dichos estudios y del
respansable de la Oficina de Estudios, Supervisibn, Ejecucion y Liquidacién da Dhbras;

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la Oficina de Programacién Multianual de inversiones y entidades respectivas para
evitar la duplicidad de proyectas, como requisito previo a la remisién del estudio para la evaluacion de la Oficina de Estudios, Supervisian,
Ejecucion y Liguidacion de Obras;

Informar oportunamente a la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones los proyectos presentados a evaluacion de la funcidn en la
que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda;

Mantener informado a la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones y por medio de ella a Alcaldia y &l Concejo Municipal, sobre el
cumplimiento de metas en la formulacién de proyectos de inversién a su cargo;

Mantiene informado a la Gerencia de Planificacian, Presupuesta y Racionalizacién, sobre los proyectos en formulacian v su nivel de avance
de acuerdo a la programacion multianual de inversiones;

Verificar procedimiento y emitir opinidn técnica de expedientes de abras;

Informar aportunamente a la Oficina de Programacion Multianual de Inversion de la Gerenda de Planewﬁenm, Presupuesta y
Racionalizacién de los proyectos en formulacicn a nivel de perfil {Contratista y/o Ing. planta, monto inversidn, fecha contractual y avance
fisico);

Aplicar los contenidos, las metadelogias y los pardmetros de formulacion, aprobados por la DGPMI o por los Sectores, seglin corresponda,
para la formulacién y evaluacidn de los proyectos de inversion cuyos objetivos que estén directamente vinculados con los fines para los
cuales fue creada la entidad a la que la UF pertenece;

16

Elaborar el contenido para fas fichas Lécnicas y para los estudios de pre-inversion, con el fin de sustentar la concepcidn técnica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversién, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivas, metas de

producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual; asf como, los recursos para la operacién v
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento;




17 |Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de pre inversidn;

Formulardn proyectos que se enmarguen en su competencia. Asimismo, se tendrd en cuenta lo siguiente:

- Delegar la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion de su competencia exclusiva, entre ellos o a otras entidades del Estado,
18 |incluyendo los casos en los que el proyecto abarque la circunscripcién territorial de mas de una Municipalidad. En el caso que exista una
Mancomunidad Municipal competente territorialmente, con recurses asignados para su operacién y mantenimiento, esta asumird la
formulacign y evaluacidn de dichos proyectos de inversion;

i Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Obras, Desarrolle Urbaneo y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadiones Internas

Con el Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural y otras oficinas y unidades organicas de la municipalidad, en cumplimienta de sus
funciones.

Coordinacdiones Externas
Entidades piblicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

C.) &Se requiere
Colegiatura?

Ineompletn Complete szesadu{a} I;l si EI Mo
}D&mﬁnrﬂ |___| D Daa;hium Ing. Civil, Arguitectura o carreras afines
'r;" Mm/ D:ﬂﬂ?ﬂﬁm |:| |:| Eﬁtuloﬂlmmlum ::::r::l? R
0] [ D -0~

lomesee [] [5] [ Jomee [ e

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el p (No requneren doc idn sL o)
Conocimiento en Supervisitn v Residencia de Dbras

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Liquidacian de Obras Publicas

Nota : Codo curso de especializocidn deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y fos diglomedos no menas de 90 horos.

{Indigue los cursos y/o programas de especializacitn requeridos: |
IFmgramadén, Formulacién y Gestidn de Proyectos de inversién Pdbilica - en el marco del InviertePe. |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

hivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | Intermedo | Avanade IDIDMAS Noaplies | Bisico Intermedia Audnzada
Word ¥ Ingles M
Excel =
Pawerpaint x -
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue ls anos de _‘_ Inbomal; va saa en @ seckoe piblico o privado. Desde la abtencion del Titulo Téenico yfo Universitasia.
[2 afios ]




Experiencia especifica

A Margque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piiblico o privada:

Chofer Auxiliar o Analista supervisor lefe de Arca o b e
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiendia requerida para el puesty ya sea en el sector piblico o privado:

2 afio2

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

EES{ &l piiesio requisre contor con experiencio en ol sector piblico DNQ, el puesto no requiers cantar eon experdencio en of sector gibiics.
* £n coso que sf se requiera ncia en ef sector piblico, indigue el tiempo da experienciv en ¢l puesto y/o fundones equivalentes.
|2 afios

= Menciane ofros Tl wrios sobre el isite de fencie; en coso exis olgo adiclonal pura el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando opartunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridas y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerandn el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valerando sus requerimientos y
' \necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

F 3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colabarativas y de confianza, compartiendo infarmacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivas
institucionales.,

{*} Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Desarrolle Urbano y Rural
Dependencia lerdrguica Lineal: Gerente de Obras, Desarrolio Urbano y Rural
Dependencia lerdrquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Responsable de normar, ejecutar, administrar, promaver y controlar las actividades que corresponden al acondicionamiento territorial y wuienda,l
estd encargado de elaborar |os planes de desarrollo urbano y rural del distrito, del levantamiento de |2 informacion predial y de comp
urbano para formular, mantener y actualizar e catastro del distrito. i

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

1

Qrganizar, dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacidn del catastro urbano del distrito;

Pronunciarse sobre las solicitudes de cambio de zonificacién para el distrito en concordancia con lo establecido en la normatividad vigente;

Velar por la demarcacién correcta del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su demarcacidn y conservacion;

Proponer y ejecutar proyectos de lotizacidn y remodelacién urbana en concordancia al Plan de Desarrollo Urba no;

Dirige la actualizacién constante del Catastro canforme al crecimiento de la ciudad, incorporanda las habilitaciones urbanas aprobadas, |
asentamientos humanos saneados, planoas de zonificacion, cambio de uso atorgados en zonas urbanas y de expansion urbana e inseripcién
de manzana del plan regulador;

Elaborar planos catastrales y temdticos;

Formula las bases técnicas y administrativas para concursos, licitaciones, para proyectos y estudios de las funciones comprendidas por esta
dependencia: Planes de Desarrollo Urbano, Acondicionamientao Territorial, Catastro Municipal contratadas por |a Institucidn;

Farmular, ejecutar y controlar el Plan de Desarrolio Urbano, EL Plan Urbano Distrital v e esquema de zonificacion de arcas urbanas de
acuerdo a la normatividad vigente;

Elaborar informes técnicos de valorizaciones, presupuestos adicionales o deductivos, ampliaciones de plazo, liquidacidn final de contratos o
de cuentas de los proyectos a su cargo;

Informar al érgano que declard la viabilidad del PIP toda madificacién que ocurra durante la fase de inversidn;

Recomendar y/o proponer a la Gerencia de Obras Desarralla Urbano y Rural las normas y/o reglamentos que regulan las ejecuciones de
obras en dreas de uso piblico;

Otorgar y supervisar [as autorizaciones para la ejecucidn de obras en la via piblica, que ejecutan las empresas concesionarias de servicios
publicos;

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativa costeado en coardinacién con la Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado de
los recursos econdmicos, materiales, maquinarias y equipos asignados a la Unidad Orgdnica;

Efectuar el seguimiento y evaluacién del Plan Integral de Desarrolls Urbano a Plan de Desarrolle Concertado Urbano, en coordinacion con la
Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural ;

Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Organiea;

Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la Municipali&ad. en los asuntos de su competencia;

Elaborar y desarrollar los planes de desarrolio local, lineamientos de politicas, estrategias, normas técnicas y legales que orienten las
acciones a lograr los objetivos de desarrollo urbana rural y territorial del distrito;

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracién y ejecucidn def Plan de Desarrollo Urbano (PDU) del
Distrito de Irazola;

Programar, dirigir, caordinar y controlar las actividades relacionadas con Ia formulacién de estudios de Zonificacion, Ecoldgica y Econdmica
(ZEE) a nivel meso en el distrito;

Elabara, organiza, fiscaliza y ejecuta las normas y planes de prevencidn y reduccidn de riesgos para los centros poblados de su jurisdiccion,
asegurando su adecuada armonizacidn con los procesos de ordenamiento del territorio ¥ gestionando los procesos de estimacion de riesgo,
cuyos objetivos son la identificacion de los peligros, el andlisis de la< vulnerabilidades ¥ establecimiento de los niveles de riesgo para la toma

s b e e e e .

Formula y elabora estudlos técnicos para la identificacién y declaracién de la zona de muy alto riesgo no mitigable, identificando y
priorizando al grupo de pobladores que requiere ser reasentado, la identificacion de la zona de acogida y la estimacidn del costo del
reasentamiento con apoye del gobierno regional y las municipalidades invalucradas, en concordancia con las narmas vigentes sobre
acondicionamiento territorial y desarrollo urbano;

22

Atender y tramitar las habilitaciones urbanas nuevas y en regularizacion en la jurisdiccion del distrito de Irazola, conforme a |a normatividad
vigente;

23

Atender y tramitar las licencias de edificaciones en zonas urbanas y expansiones urbanas en la madalidad A, B, Cy D en el distrito de Irazola,
conforme a la normatividad vigente;




Autorizar la venta garantizada de lotes y la construccidn simultinea en las habilitaciones urbanas gue asi lo requieran en concordancia con la
norma legal vigente;
25 |Atender y tramitar las modificaciones en aquellas habilitaciones urbanas que cuenten con aprobacion;

Elaborar los expedientes téenicos gue sustentar la declaracidn de Habilitacidn Urbana de Oficio {HU(}] de los predios matrices gue rednan
las condiciones para ser incorporados como predios urbanos;

24

26

27 |Proponer, organizar y dirigir estudios, programas y proyectos dirigidos @ la solucion de problemas de zonificacion y vias;

Atender y ramitar las solicitudes de rectificacién de area v linderos de predios risticos en el drea de expansién urbana del Distrito de
Irazola;

|Emite opinidn técnica sobre cualgquier intervencidn urbana qﬁe se realice sobre los espacios piblicos y vias de la ciudad que sean puestas 2
su consideracion;

30 |Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial en el distrito;

28

29

Supervisar y fiscalizar que toda edificacion, tenga la autorizacién municipal respectiva v se rijan a las normas técnicas de edificacion y de
sepuridad;
37 |Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Cbras Desarrolle Urbano y Rural,

31

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinadiunes Internas

Con el Gerente de Obras Desarrollo Urbano y Rural, Oficinas y otras unidades orgénicas de la municipalidad, en cumplimiento de sus
funciones.

Coorﬂmmm_-e Externas
Entidades publicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

[FORMACGION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Ineomplate Camplety DEgruadn[:] I I i E ]
Dmndma D D Elm.mmw Ing. Civil, Arquitectura o carreras afines
5 5 iRequiere habilitagign
’é’;‘\\‘ D;‘:‘:::j“ I:l El Drnulo;menciamn profesional?

Y[ e i 1+~
MEAGION 3 ¥
hews [ [ [ O [

Dmmdn
D’Q\’Bﬂﬁ Dmum

] A.) Formacitin Académica B.) Grado(s)/situacitn académica y estudios requeridas para el puesto

s BER GiA0E ‘*l'coﬂothENTDs
Z asfsonia )
*’: J .{IDLCA 4

o / A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puestofNe requiersn documentacisn 5umnm'rhj

E I
_—;-#/ Conocimiento en Planificacion Urbana y Rural

Capacitacién en Licencias de Obras en todas sus modalidades

Capacitacion en Habilitacién Urbana en todas sus modalidades

Nota : Cacfa curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion v los dipfomadas ne menos de 90 haras.

|indique los cursos yfo p mas de jallzacié id

P 4!

Sistema de Informacién Geogréfica aplicado a catastro de predios

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de deminin Nival de dominio
Omm Mo aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado IMHOMAS Hao aplics Bdmicn Interned b Avamzado
Word x T Inglés x
Excel x F
Pawerpoint X ] el




EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue ka cantidad total de afios de experiencia laborl; ya sea en ol sector piblien o privade. Desde b ohiendon del Titule Téonico y/o Unreersiano,
iZ afnos

Experiencia especifica
A.) Marque el pivel minimo de puestoque se requiers come experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Chofar Auiliar o Analista | Supervisor lefe de Area o .
Dimfesiunai Asistente Especialista I:|erdinadur Bpto Gerente o Director

B.) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesta ya sea en el sactor piblico o privado:
|2 afios

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

Es{. =l puesto requiare contor con experfencio en o sector pitdics l:lluq el puesto no requiere contor con expeviencio en el sector piblico.

* £n cuso que si se requiern experiencio en el sector piblico, indique of Hempa de experenca en & pueste yie funtiones cquivalentes

[2 afias '

* Mencione otros osp 1wl jos sobre of quisito de exp cha, e caso ahgo adicional para el puesto.

" |1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y ohjetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridas y haciendo uso gptima
delos recurso a su dispesicion considerando el impacto final en |2 cudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartienda informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil, Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22
}Eeluninde}!i]lﬁ




'EORMIATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Unidad Orgdnica: Oficina de Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del puesto: Topografo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Oficina de Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural
Puestos gue supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de terrenos, mediciones de construcciones, a
fin de fadilitar informacidn indispensable a la unidad v oficina a la que pertenesca.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Realiza levantamientos topogréficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.

Efectiia célculos y representaciones grificas de las mediciones topograficas.

Velar por la demarcacién correcta de los predios urbanos en el distrito en cuanto a sus limites Y presentar proyectas para su demarcacian y
conservacion;

Praponer y ejecutar proyectos de lotizacién y remodelacién urbana en concordancia al Plan de Desarrollo Urbano;

1
2
3
4
5

o B

Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.

A
£

Efectia nivelaciones de terrencs y mediciones topograficas.
Elabora dibujos de los levantamientos topogrificos.

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.

Realiza borradores para |a elaboracidn de planos topogréficos.

Asiste técnicamente, en el drea de su competencia a los inspectares de obras.

Revisa los planos topogrificos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas par el

Mantiene en orden equipa y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarralla Urbano y Rural

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

P ,.-" Coordinadones Intemas

Con el Gerente de Obras Desarrollo Urbano y Rural, Oficinas a la que pertenesca ¥ otras unidades organicas de la municipalidad, en
cumplimiento de sus funciones.

Coordinationes Externas

Entidades publicas que tengan directa relacién en asuntos de su cnmpetenciﬁ.

FORMACION ACADEMICA
ﬂ‘ﬁ-‘.
) J‘\ s < ; €) ése requivra
¥ 'ﬂ’%{&l Formacién Académica B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto i
=0
CIADE ?J.]\
| I O]+~

il :l D mﬂaﬂlﬂhr Titulo Profesional Universitario o Carrera Ténica en
Topegrafia o carreras afines

iRaquiere habltacian
‘Ecnica Adslea fusi

e O [ B ==
Eel] O B Bl E-

& Bl Jubenisie [ ] [ 1 [ loss T Jmnn | o

DDoclmadn
[ Jeorsasa [ |riotos




CONOCIMIENTODS 2

A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el | {Na requieren documentacidn sustentaria) :
Conccimiento en levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
Capacitacidn en Licencias de Obras en todas sus modalidades

Capacitacidn en Habilitacidn Urbana en todas sus modalidades

Nata : Coda curse de especialiracion deben tener na menos de 24 horas de copavitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de espedializacitn requeridos:
Sistema de Informacion Geografica aplicado a catastra de predios

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

id

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Do aplica Basien Intermedio | Avanzade IDICMAS Ho aplica Bisico Intermedia | Avanzade
‘Word * Inglés x
Excel x —
Fowerpoint x il
EXPERIENCIA
Experiencia general
TJE .;f_t::-“‘_ Indigue la cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade, Desde |2 oblencion del Tinle Tdenien /o Universitario
T/ 103 afies
NS
2
r_fg '; __:hliperiencia especifica

2 ,.{-—1'.' A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere comp experiencia; va sea en el sector piblico o privado:
9
Elfals X2 Chofer Auxiliar o Analista / Supurvisor f lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiendia requerida para el pusst va sea en el sectar pliblico o privado:

|2 afos ;]

I} & ]St of puesto requicre contar con experiencio en ol sector ptbiica i:lnq el puesto no requiere contar con experientia en &l sector piblico.

* En eazo que sise encin en el sector piblice, indique el thempo de exgeriencia en &l puesto yfo funch lentes.,

|2 afies N

olros asp sobre ef e ; EN COS0 olgo adicianal para el prestn,

HABILIDADES O COMPETENCIAS. : i
1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetives institucionales, asegurando
lestandares de calidad e Identificando oportunidades de mejara. implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de las recurso a
su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

#|2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades
¥ brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial,

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de
manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipe y el de atras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicia Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PF, de fecha 22 de
!nniu de 2016




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Maestranza

Unidad Orgadnica:

Nombre del puesto: lefe de la Oficina de Maestranza

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrollo Urbane y Rural
Puestos que supervisa: Persanal a su cargo
MISION DEL PUESTO

La Oficina de Maestranza, es responsable de administrar al servicio que brinda el poal de maquinarias a las diferentes obras y actividades que

ejecuta la entidad

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTD

Supervisar la ejecucidn del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las maquinarias, equipos mecanicos y vehiculos;

Supervisar y coordinar las reparaciones que se efectien en talleres particulares;

Emitir informes diarigs, semanales y mensuales sobre las actividades realizadas 3 Ja Gerencia de Obras, Desarrolio Urbano y Rural;

Programar los cambios de lubricantes, los cambios de neumiticos, lavado y engrase de {a flots;

repuestos y combustibles en coordinacidn con los conductores:

Analizar el comportamiento de los componentes de las unidades, asi como los rendimientos obtenidos en lubricantes, neumaticos,

Elaborar normas sobre el uso de las maquinarias y aplicar sistemas de supervision durante el finerario o recorrido;

Actualizar los registros de historia de la maquinaria, asi como las cartillas de control;

Realizar el andlisis de los rendimientos y fallas en coordinacién con los conductores;

FHIENTO Rl
=2

=

Es el responsable de la operatividad de Ia flota;

correctivo y el mantenimiento preventivo;

Tiene a su cargo la elaboracién de las drdenes de servicio, coordina con los Talleras los trabajos a realizar tanto en el mantenimiento

PREZYFUESTD Y
<m19 NZACION 2
& Y

Supervisa permanentemente el avance de los trabajos, asi como |a ealidad de los mism 0s;

Autoriza la salida de las unidades vehiculares para su correspondiente prucba después de culminados las trabajos de mantenimiento;

Tiene a su cargo la programacidn de: los cambios de lubricantes, los cambios de neumaticos, lavado y engrase de la flota;

Establecer programas de capacitacion en seguridad en el trabajo, para los respansables da brindar los servicios;

Municipalidad Distrital de lrazola;

Proponer las caracteristicas técnicas adecuadas de las maquinarias pesadas y vehiculos mayores y menores, a ser adguiridos por la

Proponer un plan de mantenimiento y operatividad de las maquinarias pesadas y vehiculos mayores y menores de limpieza piblica;

disponiendo del uso adecuado de los recursos econdmicas, materiales, maquinarias, equipos y vehiculos asignados;

Formular, ejecutar y evaluar el plan operative costeado, en coordinacién con |z Gerencia de Servicios Piblicos y Gestién Ambiental;

Otras que le asigne el Gerente de Obras, Desarrollo Urbano y Rural;

J,"; D COORDINACIONES PRINCIPALES

= i
\"—:’; Coordinaclones Internas

A, A

W W

“Q:_.;l,m i Con el Gerente de Obras, Dasarrollo Urbano v Rural.

Cnﬂ'l'l'.iliaﬁlﬂ_les Externas

No Aplica




FORMACION ACADEMICA

C.) i5e requiere

A.) Formacidn Acadérmica B.) Grado(s)/situacitn académica y estudios requeridos para &l puesto Colegiatura?
Incomplate Completa mtgrasadu{a: I I s E Mo
Técnico Electro Mecinico, Téenico en Mecinics
D bt l:i D Dﬂa:hmer Automotriz o carreras afines.

ZRequiere habilitacidn

poraen ] [ [werssne o
][] e []+«[E]=
Flowee [] [ [ome [

Dﬂndumdu
I:lrm Dm

CONDCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téomicos principales requeridos para el puestofNo requieren documentacicn sustentaria) =
[ﬁenara:i:‘m de Maguinaria Pesada |

Hoto : Cada curse de especiolizocidn deben tener na menes de 24 horos de coparitocitn y Jos diplamados po menas de 90 hogus.

[I_r;ﬂlque los cursos y/o programas de especializacitn requeridos:
|Mantenimienta Preventivo de Maguinaria Pesada

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Inzermedio | Avanzade IDIDMAS Noaplica | Risico Intermedio Meantado
Word x Inglés ®
Excel . R i S
Powerpoint X e
EXPERIENCIA
Experiencia general

Imlinw:hc_mlidaﬁmul de ufies de experiencia laboral; ya sea en el sactor piblics o privade. Desde la abtencion del Tiulo Técnicov/o

Experiencia especifica

A.) Marque & nivel minimo de pu Aie se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privade:

Chofer Aanelliar & Aralista [ Supervisor Jefe de Ares o _
__ |Profesional | ! i I % IEspacial Coordinadar Bpto Gerente o Director

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

I:I. afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), Margue si es 0 No Necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

"E;\g‘ RIT4 43
=

2
R

Eﬂ- el puesto requiene contar con experiencia en el sector pablica DN@ el puests no requiere contar con experencia en ef sector pablico.

L)

GiRA[

o —
4

- Fn_rmﬂ.mu- slen pemuiinem avmesiancin o ol coctor odlibiee, nsinme ol e e e i
1 afio

* Mencione otros L tarios sobre ef fsita de rienci; en toso existiern algo odiciono pare ef puesto.




/f
=

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,

asegurando estandares de calldad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
eptimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la dudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindanda una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3, TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales,

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Fjecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha
72 de junio de 2016




DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Cficina de Maestranza
Mombre del puesto: Operador de Maguinaria Pesada - Chofer de Volquete.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Oficina de Maestranza
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: Personal a su carpo

MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio de conduccidn de vehiculos de transporte pesado requerido por las unidades orgdnicas de la institucidn, de forma dgil, oportuna y
eficiente, observando las rutas, traslados durante su recorrido en la zona urbana y rural.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Conducir los vehiculos de maquinaria pesada de la institucion, atendiendo las comisiones de servicio, respansabilizandose par el adecuado uso y
manejo del vehiculo.
2 |Efectuar el mantenimiente y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Informar sobre el estado operativo del vehiculo a su cargo, asi como de Jas ocurrencias sucedidas duranta el servicio.

Solicitar la dotacidn oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Cumplir estrictamente lo dispuesto en el reglar-nento de circulacion y seguridad vial.

Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo que se le asigna.

Verificar los niveles de aceite, bateria, combustible y presién de llantas del vehiculo.

Transportar personal Gnicamente autorizado por |a institucidn.

Desempefiar las demais funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe de la oficina de Maestranza.

COORDINACIONES PRINCIPALES

+ |iefe de la Oficina de Maestranza.

Coordinadones Externas
Entidades piblicas y la ciudadania en general que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

C.} i5arequiere
Colegiatura?

= s

Emgm III [ | Daumuu Chofer de Vehiculos simples o maguinaria pesada o

carreras afines
&Requizre habilitaridn

D:‘?:ﬁ:ﬂ I:I I:l [:Irrturo,r Hlcenclatiira priziedonsip
éﬂ:;uumrﬁ I:J I:l Dlﬁnmﬁa E S E Mo
DUniH:ni‘llliD i:i D Dfmmb D“luﬂaﬁ

01 DE 2, ) Formacion Académics B.) Gradofs)/situacian académica y estudios requeridos para ef puesta

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puestofNo requieren documentocicn susty ia):
IConuclmienm de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de su labor

@q ocimiento y manipulacidn de vehiculas, maquinaria, equipos y elementos de trabajo.

Nota : Cuxda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 hores de capacitacian y los diplomados no menas de 90 horos.




Illldlm los cursos yfo programas de espedalizacin requeridos:

C.) Conocimicntos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplles | Bdsico | totermedio | Avanzado IDIOMAS Nosplien | Bdsieo | intermedio | Avanzado
Word x Inglés
Execel .. N e ' A -7
Powerpgint [} |} L 1
EXPERIENCIA
Experiancia general
Indiqus la cantidsd total de afios de imndi: va wea en of sectar pibi rivado. Desde bn obtencian del Tiulo Téonios y/o Universitario.
[2 afios
Experiencia especifica

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

Chafer Auxiliar o Analista / Suparvisor / fede Areao Garente o
Prafesional Asistente Especialista Coordinadar Dpio Director

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta ya sea en el sector publico o privado:

[2afios

Dm & puests ne requisre contor con experiencio en & secter publico.

) . ]
%\ o)
'y 2/ '.L'-}'Err caso que sise iz en el sector puiblica, indique ¢l tiempa de riencia en el puesto y/o funcianes equivalentes
Ao [01afio
* Mencione atros ospectos I sabre el requisito de experiencio; en caso existiers olgo odicional para el puesto.

HigSy '
o % 0(._\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Jré?' CEREACIADE % '}1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para arientar las acciones a |a consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando
Y FISE‘S%UV S |estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optima de los recurso a
15 prcy !

W2 o RMZACION "/ su disposicion considerando el impacto final en la cludadania.
) &
\“' b aLe IS

LB 2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchande y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades
y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de
manera coardinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N™ 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de
£ junio de 2016




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrguica funcional:

MISION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Nombre del puesto:

Puestos que supervisa:

Oficina de Planeamiento Urbano, Acondicionamiento Territorial y Fiscalizacion.

Jefe de la Ofcina de Planeamiento Urbano, Acondicionamiento Territarial y Fiscalizacibn.

Gerente de Obras, D

lio Urbano y Rural

Gerencia de Dbras, Desarrollo Urbana y Rural

: Personal a su cargo

La Oficina de Planeamienta Urbano, Ordenamienta Territorial y Fiscalizacidn, es el érgano encargado de planificar, organizar y propaner los programas y acciones,

para conducir de la manera mas éptima el desarrallo urbano d fa ciudad v di de fardrquica, fu | y administrativamente de la Gerencia de Obras, Desarrolla
Urbano y Rural.
FUNCIONES FSENCIALES DEL PUESTO

1 |Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacian urbana y erdenamiento territorial.

Programa el Plan de Accndicionamiento Tesritorisl, planes de desarrollo metropolitano, plan director y planes de ordenamiento urbano, para diferentes)
localidades y easerios de la provinciz, asi come los planes especificos a nivel provincial,

Organiza las comisiones técnicas de habilitacidn y sub divisitn de tierras.

MNorma, regula y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas.

Programa, arganiza fas Comisiones de Nomenelotura Vial,

Desarrolla los proyectos de SFL, cambie y asignacién de usa y zonificacién de suelos.

Prapone soluciones y disefios viales, ampliacionas y modificaciones de planificacidn vial,

Evaliia, se pronuncia y controlz ls emisidn de constancizs de posesidn, empadronamiento, alineamiento y zonificacién.

Pronunciase sobre demarcacion territorial a nivel provincial.

Preside los comités especiales para la adjudicacidn de proyectos vinculados a la Oficina.

Asumir la Jefstura de la Gerencia en caso de ausencia del titular

Propicia e! desarrolls de estudios urbanos de la realidad focal.

Formula y evaliia su plan operstivo institucional en el drez de su competencia, trimestralmente.

Otres funciones que |e asigne el Gerente de Obras, Desarrollo Urbane y Rural,

| Coardinaciones Exturnas

Entidades piblicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacin Académica

D:ﬁmsmmuﬁ |___I
e []

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesta

[Jeerescorn
En.ﬂ..n.r

Dmuloi Liceneintura
[:] —
[ v

[Joectorado

O [ Jome

Ing. Civil, Amuitectura o carreras afines

C.) ¢5e requisre Colegiatura?

2 ] =

dHieguiare habiitaclin profesional?



CONOCIMIENTOS

A} Conocdmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Wo requicren H
Conocimianta en Supervision v Residencia de Obras

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Liquidacidn de Obras Pablicas

Natg: Carda covso de especializocicn deben tener no menos de 24 horas de itn y fos diplomady de 80 horas.
llnlﬂqnulusmwyfn, e de esp rid

]_'Prn.gralru:i‘én, Farmulacidn y Gestion de Proyectos da inversicn Piblien - en el marco del InviertePe.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominfo
OFIMATICA Na aplica Bideo | Intermedio | Avaarada IDIDMAS Nouglica | Bdsco | Intermedio Awanzada
Word x Inglés x
Excel x o
Powerpsint x .
EXPERIENCIA
Experiencia general
diqua el talal el o ol fmmcia laboral; ya zes en ol sactor plildics o privads. Desde b sbtendion del Titulo Téomioo yio Unbversharla.
|2 afios
Bxperiencia especifica

= " Analista / Supervisar [ 1ofa do dnea o
;:\' Dmo&r Frofesional I:l-ﬂmﬂlarvm:e BE" iafista Coordinador Dpta K Gerente o Director

Al
-‘:J B.) Indique el tiempo de experiencia para el puesto; ya s8a en el sector piblico o privado:

Y/ [2afes _

C.) En base a |z experiencia requerida para el puesto|parte B), marque si es o no necesario contar con exprriancia en el Seckor Piblica:

IZ_IS{. clp quisre contar con ienda en el sestor pblice Dm e puesio contor con io en ef sector piblico.
* En coso que 5§ se requisrs experiencia &n of sector piblien, indique of tiempo ds &l puesto y/o funti [

[2afios __

* Meroh bro: Ji bive ef s enquisito de experienda; en cove existiera algo edicioral poro ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS. Capacidad para orientar las acciones @ la consecucion de metas individuales y objetivas institucionales, asegurando estandares de
calidad 2 identificande oportunidades de mejora. implica dar respuesta en los plazos requerides y hacierto usw uplime de los recurso a su disposicion considerando
el impacio final en [a ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario Interne o externa, valorende sus requerimientos y necesidades y brindando
una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

—
¢ NS Ty 7> =
; .,ﬂ;(\\

o
B° <3 TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo pasitivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de maners
ERANCIABE f: ordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipe y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2018




- PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental
Nombre del puesto: lefe de la Oficina de Servicios Publicos y Gestién Ambiental
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Piblicos
Puestos que supervisa: Personal 3 su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Desarrollo Social y Servicios Publicos, es la responsable de las actividades de barrido, recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos generados en el dmbito distrital. Estd encargada también del mantenimiento de las dreas verdes y las actividades de saneamiento
ambiental distrital. Asimismo, esta encarga de velar por la conservacion del medio ambiente {Flora y Fauna), sensibilizar en temas ambientales a la
poblacidn y emitir apiniones téenicas de evaluacidn de aspectos e impactos en materia ambiental, disefiar y proyectar normativa en materia
ambiental.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Realizar acciones para el control de |a contaminacion sonora, por ruido que sobrepasa los limites permisibles, coma producto de actividades

3 aereas, ransporte, industriales y sociales;

., |Realizar acciones para controlar la contaminacidn por emisiones de gases téxicos, provenientes de la contaminacian industrial, transporte

L publico y privado;

3 |Mantener y ampliar las dreas verdes de los parques, bermas centrales, jardines pl‘sb!ims\;rotms;

4 |Proponer campaiias de arborizacidn y reforestacién para mejorar el equilibrio ecolégico;

_5 Coordinar con las organizaciones vecinales y comunales el cumplimiento de las disposiciones legales que preservan la Intanglb}iiﬁ'ad de los

pargues y areas verdes adoptando medidas inmediatas contra infractores;
Ejecutar los trabajos para la realizacion de las brigadas ecoldgica con participacidn de la ciudadania para fomentar una cultura y mejora del

6 medio ambiente:
Programar y rezlizar sistemas permanentes de vigilancia para sancienar a los que incumplan con las disposiciones legales sobre la

7 |preservacion del medio ambiente v salud publica;
Formular y remitir a ios érganos correspondiente ¢l Plan Operativo, Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Plan de Trabajo y

& lotros docum entos de gestion de su competencia;

g Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion estadistica del manejo de todas las actividades que realiza la Unidad;

10 |Proponer acciones orientadas a la utilizacidn y reciclaje de los desperdicios y residuos sélidos:

1 Ejecutar el servicio de limpleza piblica, ubicar las dreas de acumulacion de basura y relleno sanitario, asimismo es responsable de la
recoleccién, transporte y disposicién final de desperdicios, residuos sdlides del medio urbano;

12 |Normar y controlar la higiene y salubridad en establecimientos comerciales y lugares publicos;

13 |Promover actividades orientadas a lograr la buena imagen, presentacion y arnato de fa ciudéd;

14 |Supervisar y fiscalizar, las disposicianes finales de los residugs sélidos, la maleza y el desmonte del Distrito;

15 |Planifica y coordina las acciones para el mantenimiento y conservacidn de los parques, jardines y dreas verdes del Distrito;

16 Plani'ﬁtfar. organizarl, dirigir y supervisar la gqﬁén de los recursos humanos 2 cargo de la unidad, generando espacios para la
retroalimentacién e incorporacién de buenas pricticas de gestidn:

17 Planificar, organizar, dirigir y supervisar |a gestion de los bienes, equipos de mun.itureo ambiental y servicios bajo responsabilidad de la
unidad;

18 |Proponer, proyectar y/o actualizar ordenanzas municipales de acuerdo a su competencia y a la realidad del distrito;

19 |Recibir, procesar y atender los procedimientos tramitados segin TUPA vigente, dentro de sus competencias;

25 Organizar y conducir los talleres, eventos y otras actividades de la Comisién Ambiental Municipal — CAM de la Municipalidad Distrital de
Irazolg, en calidad de Secretario Téonico;

i Difundir y ejecutar programas de educacion ambiental, sanitaria, defensa de areas verdes y conservacidn del medio ambiente y ejecutar las
medidas orientadas al cambio de la conducta ciudadana, con un enfoque de caracter ambientalista;

22 Formular los procedimientos, guias, manuales, protocolos, directivas y otros dispositives tecnicas para la estandarizacidn de los procesos de
vigilancia y monitoreo de la calidad ambiental;

23 Ejecutar, monitorear y evaluar ol Plan Anual de Evaluacisn y Fisealizacidn Ambiental de la Municipalidad Distritel de Irazola y el informe Anual
Ambiental;

24 Formular, implementar y ejecutar la directiva de atencion de denuncias ambientales, estableciendo los procedimientos y formatos necesarios
para una buena atencién al ciudadano;
Ejecutar acciones de fiscalizacidn ambiental a personas naturales y juridicas, en atencion a denuncias ambientales o de oficio, respectc ala

25 emision de humos, gases, ruidos molestos, material particulado, residuos sélidos, efluentes y demas elementos contaminantes del ambiente,

de acuerdo a la normatividad ambiental vigente, en conjunto con la Subgerencia de Comercializacion Contral y Fiscallzacién;

26

Efectuar las acciones que correspondan, de acuerdo al Procedimiento Administrativo Sancionador en materia de fiscalizacion ambiental:
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27 |Emitir papeletas preventivas, por dafios al ambiente tipificados en el Cuadre Onico de Infracciones ¥ Sancianes;

2B

Efectuar las coordinaciones, elaborar, implementar y evaluar el cumplimiento de las normas y recomendaciones dispuestas por el Orgamsmo
de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

29 |Remitir al Ministerio del Ambiente el listado de denuncias ambientales recibidas y atendidas;

30 |Promover, gestionar, y evaluar la tenencia responsable de canes;

31 |Supervisar, eveluar y controlar 1as actividades relacionadas al aprovechamiento de material de acarreo;

32 |Participar en las actividades programadas por otras entidades de fiscalizacién ambiental, de acuerdo a su competencia;

33 |Promover, gestionar y administrar la gestion de bosques local;

34 |Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne Ia Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

sus funciones.

Con el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos y otras oficinas y unidades orgédnicas de la municipalidad, en cumplimiento de

Coordinacionss Externas

Entidades publicas que tengan directa relacidn en asuntos de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta

Tecnica Basica
116 2 aflos)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos prindipales

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para e puesto

Complet Dmum

S i
__ 00
B0 [

-~ OO

Eﬂarhiﬂer
Dﬁr.ulnf Lic=nciatura

e

para el p

C] £5e requiere
Colegiatura?

[ N

Ing. Ambiental, Ing. Industrial, Adm. Empresas o

carreras afines
ERequiers hahilitacién
profesional?

——

(Na requieren documentacion sustentaria) ;

mynk

Manejo de Residuos Sélidos

Disefio de Parques y Jardines

Natg : Cada curso de especializociin deben tener no menas de 24 horos de copacitacidn y los diplomodos ne menes de 90 haras

que Jos cursos y/fo programas de especializadian requeridos:

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Bisico | Intermedio | Avanmdo
Werd x
Excel x
Powerpaint x

Experiencia general
i de afios de

i In_hor-l;pqamdxd.nrguhﬁ;uup(mdo. Desde la obi

Nivel de dominio
IDIOMAS MNoaplica | Béskco Intermeadio Avanzade
Inglés ¥

dhed Titulo Témico yfo Universitario.




Experiencia especifica

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

Auxiiiar o Analista Supervisor f B |.1vln de Area o 2
EIChnfﬂ Prafesional s altsta Coordinadar Dpto Ell;ormln o Director
B.) Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto ya sea en ol sector publico o privade:
|2 afies
C) En base a la experiencia requerida para el puesta {parte B), marque sl es o no io contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{ el puesta requigre contar con experfencia en el sector pihlico DMJ, el puests no requiere contor con experencls en ef sector piblico.

* En cosa que sl se requiens experencia en ef sector publico, indigue el tiempa de experiencia en &l puesto y/lo funciones aguival

!7 afias i
" Mencione olros ospectos reniarios sobre ef e experiencio; en easo existiero olgo odicional pars =l puetta
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para arientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su dispasicion considerando el impacto final en la ciudadania.

P
ORI

o3 %\ |2.VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando v entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
/ g %\\ necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.
S Aih
c e
=
K./ [3. TRaBAIO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo posttivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando

%-xf, de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

Y

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® D93-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




