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1. GENERALIDADES
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
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CURSOS/ ESTUDIOS DE - CURSO DE QUECHUA E INGLES
ESPECIALIZACION - CURSO DE MANEJO DE REDES SOCIALES

- CURSO DE OFIMATICA
- CURSO DE CAPACITACION EN ADMINISTRACION PUBLICA

; - CURSO EN COMPUTACION

| - CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

CONOCIMIENTO DE DISENO GRAFICO Y EDICION DE AUDIO Y

VIDEO

CONOCIMIENTO DE PROGRAMACION DE RADIO

CONDUCCION DE CEREMONIAS PROTOCOLARES
- IDIOMA INGLES BASICO O INTERMEDIO
- MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y

HABILIDAD PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

‘ COMPETENCIAS PARA EL - PUNTUALIDAD

' PUESTO - ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

| - COMUNICACION ASERTIVA

LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION - |

FUNCIONES DEL CARGO
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PLANIFICAR_, SUPERVISAR, DIRIGIR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE GESTION DE LA IMAGEN |
INSTITUCIONAL, ASI COMO LAS ACTIVIDADES PROTOCOLARES Y OFICIALES DE LA

MUNICIPALIDAD. B -
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MANTENER INFORMADO AL ALCALDE SOBRE LAS NOTICIAS QUE APARECEN EN LOS MEDIOS DE |
COMUNICACION, REFERIDAS A HECHOS IMPORTANTES O QUE TENGAN RELACION CON LA

MUNICIPALIDAD O CON SUS FUNCIONARIOS.
SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS CONFERENCIAS DE PRENSA CONVOCADAS POR LAS

AUTORIDADES DE LA MUNICIPALIDAD.
COORDINAR Y CONTROLAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE COMPETENCIA DE LA
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, EN EL PORTAL ELECTRONICO DE LA MUNICIPALIDAD.
PROMOVER COORDINACIONES DE TRABAJO CON OTRAS MUNICIPALIDADES, CON EL
GOBIERNO REGIONAL Y CON ENTIDADES DEL GOBIERNO CENTRAL.

DIRGIR, EJECUTAR Y/O SUPERVISAR LAS COORDINACIONES CON ORGANISMOS PUBLICOS Y
PRIVADOS, NACIONALES Y EXTRANJEROS, PROYECTANDO LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD.

PLANIFICAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA GESTION DE LA |
COMUNICACIONES, PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS DE LA

INFORMACION,
MUNICIPALIDAD.
FORMULAR Y PROPONER POLITICAS Y ESTRATEGIAS, ORIENTADAS A MEJORAR LA IMAGEN
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD.

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES OFICIALES,

PERSONAJES, REPRESENTATIVOS Y OTROS DATOS QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE SU

TRABAIJO.
SUPERVISAR, REVISAR Y AUTORIZAR LA PUBLICACION DE BOLETINES, REVISTAS, TRIPTICOS Y

OTROS MEDIOS DE DIFUSION FISICOS EN LOS QUE SE COMUNIQUEN LAS ACTIVIDADES QUE
EJECUTA LA CORPORACION MUNICIPAL.

SUPERVISAR LAS CAMPANAS PUBLICITARIAS QUE SE EJECUTEN SOBRE PROGRAMAS SOCIALES,
DE SALUD, TRIBUTACION Y OTROS, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ORGANICAS

COMPETENTES.

PARTICIPAR EN LOS EVENTOS OFICIALES.
DIRIGIR Y SUPERVISAR SONDEOS DE OPINION PUBLICA PARA DETERMINAR LA PERCEPCION DE

LA COMUNIDAD SOBRE LA GESTION MUNICIPAL, PROPONIENDO LAS ACCIONES CORRECTIVAS

PERTINENTES.
INFORMAR AL ALCALDE SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS, PROGRAMAS Y

ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE RELACIONES.

LUGAR DE PRESTACION DEL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES

S/ 3,400.00
RETRIBUCION MENSUAL
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SOLICITANTE

OFICINA DE CONTABILIDAD

CARGO O NOMBRE DEL

PUESTO

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

CODIGO

T4-05-606-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

TECNICO, BACHILLER Y/O TITULADO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA

AREA DE CONTABILIDAD.

~ CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CURSOS DE CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL AREA

CONOCIMIENTOS

OPERADOR Y MANEJO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO -
AVANZADO.
CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL PROGRAMA SIAF.

CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA SIGA.
CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA APLICADA AL AREA

EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ARO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O |
PRIVADO EN LAS AREAS DE CONTABILIDAD, TESORERIA Y/O
PRESUPUESTO. EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL

M,

PLANIFICACION |

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COLABORACION.
- COMPROMISO.
- RESPONSABILIDAD.

CERTIFICACION

SE ACREDITARA CON LAS CERTIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

FUNCIONES DEL CARGO
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ANALIZAR Y EVALUAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ORGANICAS |
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Y ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LA CONSISTENCIA, RAZONABILIDAD Y CONFIABILIDAD
DE ESTOS.

FORMULAR PROYECTOS DE DIRECTIVAS QUE CONTRIBUYAN A LA OPORTUNA PRESENTACION DE
LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

REVISAR LOS EXPEDIENTES PARA TRAMITE DE PAGO.

ELABORAR LAS HOJAS DE AFECTACION PRESUPUESTAL.

ELABORAR LAS NOTAS DE CONTABILIDAD.

VERIFICAR LOS AJUSTES DE COMPROMISOS AFECTADOS INDEBIDAMENTE.

ARCHIVAR LAS COPIAS DE CONTABILIDAD.
REGULARIZAR LA AFECTACION PRESUPUESTAL DE COMPROMISOS CANCELADOS
VERIFICAR LOS ERRORES GENERADOS EN EL PROCESO DE AFECTACION Y PAGO DE COMPROMISOS

DE LA MUNICUIPALIDAD.

REALIZAR ARQUEOS SEMESTRALES Y/O ANUALES.
UTILIZAR EL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL COMO HERRAMIENTA DE COORDINACION Y

GESTION.
OTRAS FUNCIONES QUE EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

LUGAR DE PRESTACION DEL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO ‘ 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL

| s/ 2,300.00
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' PROFESIONAL COLEGIADO Y HABILITADO EN INGENIERIA AMBIENTAL,
PERFIL DEL CARGO BIOLOGO Y CARRERAS AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE DOS (02) ANOS EN GESTION
PUBLICA Y MINIMA DE UNO (01) ANO DE EXPERIENCIA EN CARGOS

RELACIONADOS.

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION

PUBLICA.
ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN SERVICIOS DE

SANEAMIENTO.
CURSOS DE OFFICE A NIVEL INTERMEDIO.

ANALISIS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS S10

ARGIS BASICO
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN SUPERVISOR EN TRABAJOS

DE ALTO RIESGO
CURSO DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL

OTROS AFINES AL CARGO. -

NICIPALIDAD DISTRITAL £
uis Bet

CONOCIMIENTOS -

'EFE DE PLANIFICACIGN, PRE

CPC L

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO )

MANEJO DEL SISTEMA WEB DE ATM Y SOFTWARES AFINES.
MANEJO DEL IDIOMA QUECHUA NIVEL INTERMEDIO — AVANZADO.

ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.
PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.
COMPROMISO ORGANIZACIONAL.
TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION.
VOCACION DE SERVICIO.




FUNCIONES DEL CARGO

PLANIFICAR Y PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EN EL DISTRITO,

158 -
g . iB% DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE LA MATERIA
29\ 122 . PROGRAMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LOS
28 & ie 8 SERVICIOS DE SANEAMIENTO BASICO DEL DISTRITO
GESiZ- - VELARPORLASOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EXISTENTES EN EL DISTRITO;
A\ 2 . ADMINISTRAR LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO DEL DISTRITO A TRAVES DE LOS OPERADORES

2L N e A
3 %i:x‘f'?c = ESPECIALIZADOS, ORGANIZACIONES COMUNALES O DIRECTAMENTE.
".i27 = _PROMOVER LA FORMACION DE ORGANIZACIONES COMUNALES (JASS, COMITES U OTRAS
l}“-__‘.‘ FORMAS DE ORGANIZACION) PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO,

RECONOCERLAS Y REGISTRARLAS,
BRINDAR ASISTENCIA TECNICA Y SUPERVISAR A LAS ORGANIZACIONES COMUNALES

ADMINISTRADORAS DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DEL DISTRITO.
PROGRAMAR, DIRIGIR Y EJECUTAR CAMPARNAS DE EDUCACION SANITARIA Y CUIDADO DEL AGUA

SALUDABLE.
RESOLVER EN SU INSTANCIA ADMINISTRATIVA LOS RECLAMOS DE LOS USUARIOS DE LOS

SERVICIOS DE SANEAMIENTO.
DISPONER LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE SEAN NECESARIAS RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE

LAS OBLIGACIONES DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES JASS.
EVALUAR EN COORDINACION CON EL MINISTERIO DE SALUD LA CALIDAD DEL AGUA DE CONSUMO

HUMANO EN LAS COMUNIDADES DEL DISTRITO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA FORMULACION E IMPLEMENTACION DE PROYECTOS
INTEGRALES DE AGUA Y SANEAMIENTO, EN SUS COMPONENTES DE INFRAESTRUCTURA, |
EDUCACION SANITARIA, ADMINISTRACION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y EN ASPECTOS

AMBIENTALES DE ACUERDO CON SU COMPETENCIA.
PROGRAMAR Y EJECUTAR OBRAS CIVILES DE INFRAESTRUCTURA SANITARIA PARA LA CAPTACION, ‘

iNA DE CONTABILIDAD
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PRODUCCION, TRATAMIENTO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DEL AGUA POTABLE.
OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
SERVICIO
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4. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

SECRETARIA DE ALCALDIA

| cODIGO

T5-05-675-5

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

TITULO
COMPUTARIZADO Y/O O TiTULO TECNICO AFINES.

EJECUTIVO

O  CERTIFICADO DE  SECRETARIADO

ZFICINA DE CONTAB; i~
P | 2385494372

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL

| EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 01 ANO EN GESTION PUBLICA Y
MINIMA DE UN ANO 06 MESES DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO EN AREAS AFINES EN CARGOS RELACIONADOS.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL AREA

CAPACITACION CERTIFICADA EN COMPUTACION (ENTORNO A
WINDOWS O EQUIVALENTE)
OTROS AFINES AL PUESTO

£ LMATAMBC
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FE DE PLANIFICACIGH, P
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CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA Y GESTION MUNICIPAL.
CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO Y
AGENDA INSTITUCIONAL.

MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, APLICATIVOS
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL BASICO-INTERMEDIO

ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

IE(Jlls\lsligTENCIAS PARA EL - PUNTUALIDAD
- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION
FUNCIONES DEL CARGO

RECEPCIONAR, TRAMITAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE LA OFICINA DE ALCALDIA.
- REVISAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION.
- REDACTAR DOCUMENTOS.

- ATENDER LA CORRESPONDENCIA.
- COORDINAR REUNIONES Y PREPARAR AGENDA RESPECTIVA.




CUSTODIAR Y CONSERVARLOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO, MOBILIARIO, UTILES Y ENSERES DE |

SALA DE REGIDORES.

OTRAS FUNCIONES INHERENTES A LAS FUNCIONES DEL CARGO QUE DESEMPENA.

ATENDER Y CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
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5. GENERALIDADES
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SOLICITANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

“RUESTO

CARGO O NOMBRE DEL

ESPECIALISTA EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO — SEACE

Rbog,

g% ’
CAC

OF, DE SESTION D,

cODIGO

T5-05-707-3

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MiNIMOS

INA DE CONTABILIDKD

CRL
JEFE DE 1

il 238S4a72

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

| BACHILLER  UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, ECONOMIA,
CONTABILIDAD Y/O TECNICO PROFESIONAL Y/O EGRESADO EN
EDUCACION SUPERIOR EN GENERAL CON CERTIFICACION VIGENTE POR
EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO —

| OSCE

EXPERIENCIA LABORAL
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EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O_
PRIVADO Y EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE UNO (01) ANO EN
SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO EN AREA DE ABASTECIMIENTO.

- CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CERTIFICACION DE MANEJO DEL SISTEMA LOGIS Y/O SIADEG.
OTROS AFINES AL PUESTO.

at. 054
. PRESUP 27 s

M.
0K

CONOCIMIENTOS

: CONOCIMIENTO PARA ELABORACION DEL PAC.
CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIOQS, PROCEDIMIENTO

DE SELECCION Y EJECUCION CONTRACTUAL.
CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.
CONOCIMIENTO DE PERU COMPRA.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD.
ORIENTACION DE RESULTADOS.
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.

- COMUNICACION
ORGANIZACION Y PLANIFICACION

- TRABAJO EN EQUIPO

e

UNCIONES DEL CARGO
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~_ PAC, EN COORDINACION CON LAS AREAS USUARIAS.
PARTICIPAR EN LOS COMITES DE SELECCION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y

BASES

ELABORACION DE

REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL SEACE Y PERU COMPRAS.
CONTRATACIONES,

ELABORACION DE EXPEDIENTES DE
ADMINISTRATIVAS, APOYO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAR APROBACION

DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES U OTROS AFINES.

MANEJO DE LA PLATAFORMA DEL SEACE.
ELABORACION DEL PAC DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

FORMULAR Y CONSOLIDAR EL PAC, ASIMISMO DEBERA INCORPORAR EL PAC AL SISTEMA DE

EJECUCION DE PLANES DE ADQUISICIONES AL SEACE.
ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL

CONTRATACINES, COMO TITULAR O SUPLENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARA DE LA ELABORACION

DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS COMITES DE EVALUACION.

RESPONSABLE EN TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.
OTRAS LABORES QUE, EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES, LE ASIGNE SU JEFE SUPERIOR

INMEDIATO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

LUGAR DE PRESTACION DEL

7o Estrada Chacon
ICINA DE CONTABILIDAD

b

wNI 23854472

SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,000.00
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025

6. GENERALIDADES

LIVATAMBO
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cODIGO. T4-05-505-3
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FORMACION ACADEMICA, TITULADO O BACHILLER UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION,
PERFIL DEL CARGO ECONOMIA, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES.
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EXPERIENCIA LABORAL

ChE
JEFE DE

| EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O

EXPERIENCIA PRIVADO Y ESPECIFICA MINIMA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO.

- DIPLOMADOS O CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL

§ o CURSOS/ ESTUDIOS DE ESTADO
% § ESPECIALIZACION - ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION
3 s PUBLICA
8 -
Q_ CONOCIMIENTOS - MANEJO DE SOFTWARE DE ALMACEN

\ 4225 )
'EFE DE PLARIFICACION. PRESUPUESTO Y RACICNALIZACION

UNICIPALIDAD DISTRITA

T .

§§ - RESPONSABILIDAD

s - PROACTIVO
PN COMPETENCIAS PARA EL - TRABAJO EN EQUIPO |
@ 5 PUESTO - TRABAJO BAJO PRESION

- PUNTUALIDAD
- ORGANIZACION Y PLANIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO

- REGISTRAR, MANTENER ACTUALIZADO Y ORDENAR LOS INGRESOS. SALIDAS, SALDOS DE
EXISTENCIA DE LAS TARJETAS DE CONTROL VISIBLE DEL ALMACEN Y TARJETAS DE CONTROL DE

EXISTENCIAS VALORADAS DE ALMACEN.
- EJECUTAR LOS PROCESOS FISICOS DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LOS BIENES

MATERIALES.
- EMITIR Y FIRMAR PECOSAS DE ENTREGA DE MATERIALES QUE REQUIEREN LAS DIFERENTES

DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD; -




- SUMINISTRAR EN FORMA RACIONAL, SISTEMATICA Y OPORTUNA LOS BIENES QUE REQUIERAN
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD.
- ELABORAR PROGRAMAS CON LA FINALIDAD DE PREVER, CONSERVAR, MANTENER Y CONTROLAR
EL USO DE BIENES Y EQUIPOS DE SU DEPENDENCIA.
- ESTABLECER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE SEGURIDAD PARA LA CUSTODIA D
BIENES.
- ORGANIZAR, VALORIZAR, ACTUALIZAR Y CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES.
- CONTROLAR LA UBICACION Y DISPOSICION DE LOS BIENES FiSICOS.
. - CONFORMAR LA COMISION DE INVENTARIO F(SICO DE BIENES
N - ALCANZAR A LOS PROVEEDORES LAS ORDENES DE COMPRA PARA SU ATENCION.
o - VERIFICAR, DECEPCIONAR, CLASIFICAR Y ORDENAR LOS BIENES POR CLASIFICACION.

S HUMANOS

-

- AUTORIZAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ENTREGA DE MATERIALES A LOS SOLICITANTES, DE
9 ACUERDO A LOS PEDIDOS DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA) DE BIENES INGRESADOS A

ALMACEN Y VERIFICADOS SEGUN NORMAS DE ALMACENAMIENTO.
- RESPONSABLE EN TODAS LAS ETAPAS DE LA OFICINA DE ALMACEN CENTRAL

8 %o
= ggé - OTRAS FUNCIONES QUE SU JEFE INMEDIATO LE ENCARGUE.
158
R §§g§ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
» 8O
EN E’?;Z LUGAR DE PRESTACION DEL _ |
D MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
! \LQE_ | SERVICIO
5= ) )
{y8 | DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
Qi
HSE =
RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,500.00
2 ta B
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= 33
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025

7. GENERALIDADES

IS g -
g 3 )
gg DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL
) ' 3
stg é: -
52 UNIDAD ORGANICA . .
%gs OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
N SOLICITANTE
.l'\l B :< -y N B ] |
NEE CARGO O NOMBRE DEL ASISTENTE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
Sy PUESTO RACIONALIZACION |
* b ebo
e T 1 )
@ <8 copIGo T4-05-805-1
| — —

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MiNIMOS

& &2 - =
"égg FORMACION ACADEMICA, | BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE
Bl PERFIL DEL CARGO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES.
BN 08
Bt T Loy
_ D2 ——— - S - :
VE?\;%“ EXPERIENCIA LABORAL
SREEH -
p; \{ﬂ EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN LAS
AREAS DE PRESUPUESTO, LOGISTICA, CONTABILIDAD O AFINES.

@;5; EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE ]
ESPECIALIZACION )

CURSOS DE OFIMATICA
OTROS AFINES AL PUESTO

CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL SIAF
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO-

AVANZADO B

3ga Rozas

<
@D
=
£

CONOCIMIENTOS )

UPUESTO ¥ RACIONLIZACION

AYNig -
SY A
e | 1509
50 izZE | cOMPETENCIAS PARA EL - ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD
g =73 PUESTO - PUNTUALIDAD ’
5 5% - TRABAJO EN EQUIPO Y BAIO PRESION
i

5 & —

: FUNCIONES DEL CARGO

ELABORAR Y PRESENTAR REPORTES E INFORMES A LA ALTA DIRECCION SOBRE EJECUCION
PRESUPUESTAL,

ELABORAR Y MONITOREAR EL CALENDARIO DE COMPROMISOS DE INGRESOS Y GASTOS DEL
PRESUPUESTO MUNICIPAL.

REALIZAR EL ANALISIS PRELIMINAR DE LA EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL.

PREPARAR CUADROS, INFORMES Y OTROS DOCUMENTOS TECNICOS.
EVALUAR, CONTROLAR, DIRIGIR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

| - PROPONER,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ELABORAR LOS ESTADOS PRESUPUESTARIOS CONFORME A LOS INSTRUCTIVOS DE LA DNPP Y
DEMAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO.

REALIZAR LA CONCILIACION DEL MARCO LEGAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO.

ELABORAR LA EJECUCION DE COMPROMISOS ANUAL (PCA) EN COORDINACION CON LAS
UNIDADES ORGANIZADAS DE LA INSTITUCION Y MONITOREAR EL CONTROL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTAL Y CONSOLIDAR LA EJECUCION DE INGRESOS Y GASTOS MENSUALMENTE.
IMPLEMENTAR LAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS PRESUPUESTARIOS EMANADOS DEL
ORGANO RECTOR DEL SISTEMA DE PRESUPUESTQO, PARA MEJORARLA CALIDAD DEL GASTO

IEMUNICIPAL EN TODO EL CICLO PRESUPUESTAL Y COORDINAR SU APLICACION CON LAS UNIDADES

ORGANICAS Y UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS.

CONDUCIR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL GASTO MUNICIPAL, SEGUN
AREAS TEMATICAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y UNIDADES ORGANICAS.

MANTENER LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA EN CASO DE SOLICITUDES O REQUERIMIENTOS
DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS.

OTRAS FUNCIONES QUE, EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES, LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE

INMEDIATO.

’ RETRIBUCION MENSUAL . S/ 2,300.00

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

TNEUZAZION

£




~ PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025
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‘EFEDE PLANIFICACIng.a;

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN EL AREA
DE TESORERIA Y AREAS AFINES.

2 iZ 4| 8. GENERALIDADES
= 1E 2
SINEE ,
k;;;f\ \\l;g ¢ | DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL
BN S
ENE T
Z . SS¥< 4 \UNIDAD ORGANICA .
€ NN @ ‘.\__‘
g \ ?,5 SOLICITANTE OFICINA DE TESORERIA
= 2§ ' -
} &) CARGO O NOMBRE DEL ASISTENTE DE TESORERIA
:.5 | PUESTO
- <O
cODIGO T4-05-707-3
PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
2 i5 B
% i®5 | FORMACION ACADEMICA, GRADO BACHILLER O TECNICO TITULADO EN CARRERAS DE
S. :sm2w| PERFIL DEL CARGO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O AFINES.
3 2N
N (B8 - —
[ SRt )
H\ {'{ 4<% | EXPERIENCIA LABORAL
"R S . .
- . ru,._<
RS EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CAPACITACION, DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN EL SISTEMA |
ADMINISTRATIVOS (SIAF)-SIGA-SEACE

GESTION PUBLICA
CONTROL GUBERNAMENTAL Y CONTROL INTERNO

CONOCIMIENTOS

=SUPUEST v &

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE DEL SISTEMA

NACIONAL DE TESORERIA.

EXPERIENCIA EN MANEJO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-SIGA.
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL

AVANZADO

INTEGRAL DE

INTERMEDIO-

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

VOCACION DE SERVICIO
ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN

CAPACIDAD PARA TRABAIO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.

INICIATIVA Y COMPROMISO DE TRABAJO
CORTESIA Y RESPETO HACIA SUS COMPARNEROS Y DEMAS

COLABORADORES.

FUNCIONES DEL CARGO
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CPC. Luis Beni-n

Mal

I el 5
FICACION. PRESUPUESTO Y RACIGNALIZACION

MUNICIPALIZAD DISTRIZALLS
O

5

‘EFE DF PLAKY

LUGAR DE PRESTACION DEL

REVISAR LA DOCUMENTACION DE PAGO Y DISPONER DEPOSITOS EN LAS CORRESPONDIENTES |

CUENTAS CORRIENTES ABIERTAS EN LOS BANCOS

ASEGURAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE CAJA Y PAGADURIA,
PRESENTANDO LA INFORMACION CONTABLE CORRESPONDIENTE.

ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DOCUMENTARIO DE RENTAS.

CONTROLAR Y SUPERVISAR LA UTILIZACION DE LOS FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO
VERIFICAR EL MONTO DE LOS CHEQUES Y OTROS DOCUMENTOS VALORADOS EN LAS PLANILLAS

RESPECTIVAS
ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DE CONTRIBUYENTES

EFECTUAR EL REGISTRO DE CAPTACION DE TRIBUTOS Y OTRAS FUENTES DE INGRESO DE LA

MUNICIPALIDAD
ENTENDER Y PREPARAR RECIBOS DE PAGOS, COBRANZAS Y APLICAR REDUCCIONES POR

DIFERENTES DESCUENTOS RETENIDOS
ENCARGARSE QUE EL DINERO CAPTADO SEA DEPOSITADO DENTRO DE LAS 24 HORAS Y RECABAR

EL COMPROBANTE DE DEPOSITO
ATENDER LAS SOLICITUDES DE LICENCIAS DE APERTURA DE ESTABLECIMIENTO Y DEMAS

AUTORIZACIONES LLEVANDO LOS CORRESPONDIENTES REGISTROS
ADMINISTRAR EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.
PLANEAR, ORGANIZAR Y EJECUTAR ACCIONES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
ASISTENCIA PARA EL GIRO DE COMPROBANTES DE PAGO SIAF, GIRO EN CHEQUES

VERIFICAR LA DOCUMENTACION Y REALIZACION DE CONTROL PREVIO

TRAMITAR Y PROCESAR EN EL SISTEMA DE SIAF-SP, FASE GIRADO TODAS LAS PLANILLAS, ORDENES
DE COMPRA Y/O SERVICIO DERIVADAS DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD.

REGISTRAR Y CONTROLAR EL CONCEPTO, DETRACCIONES E IMPUESTOS DE 4TA Y 5TA CATEGORIA
SEGUN DISPOSICIONES APROBADAS POR LA SUNAT.

GENERAR COMPROBANTES DE PAGO

ATENDER DOCUMENTOS, EN ASUNTOS RELACIONADOS A LAS FUNCIONES DE LA OFICINA DE
TESORERIA

VELAR Y ORDENAR EL ACERVO DOCUMENTARIO FiSICO Y/O DIGITAL
CUMPLIR CON LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE (TESORERO)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO

SERVICIO
| o -

DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025 -

12. GENERALIDADES

|_
|
154
:5 g — _
1 =
| !5 DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL
NE ¢
MR UNIDAD ORGANICA ' SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y
ps 8 SOLICITANTE RURAL
128 : !
: ‘24 CARGO O NOMBRE DEL
e JEFE DE EQUIPO MECANICO
s PUESTO
- <8 - B | S
CcODIGO P3-05-338-1
PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
8 158% >
= i88 FORMACION ACADEMICA, | PROFESIONAL ING. MECANICO Y/O TECNICO EN MECANICA
- l‘:"q
¥, 98 PERFIL DEL CARGO AUTOMOTRIZ TITULADO
iR
et |
H \hgs”l
R v EXPERIENCIA LABORAL
o
: ¢ V.
B R N - — 5
= N ES |EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE TRES (02) ANOS EN GESTION
E@Qi EXPERIENCIA GENERAL PUBLICA Y MINIMA DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTOS
1OR AFINES AL CARGO EN EL SECTOR PUBLICO.
8 iy 1  CURSOS/ESTUDIOS DE -
£ i8] ESPECIALIZACION - CURSOS AFINES AL PUESTO.
= :m
= e
AN [Fo3 - CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y
NN CONOCIMIENTOS VEHICULOS '
2 \iEo¥ - CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.
= c}g 333 - MANEJO DE OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT, ETC) EN NIVEL
e jg 8 INTERMEDIO - AVANZADO. o o
2 93
oz
@2@:& s | - ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD
VB COMPETENCIAS PARA E ] '
t - HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.

PUESTO _ PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.
COMPROMISO ORGANIZACIONAL.

FUNCIONES DEL CARGO J
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AUNICIPALIDAD DISTRITAL
B

&

CPC. Luis

ga Rozas

STO Y RACICNALIZACION

V3725
A UE!

'EFE DE PLANIFICACION, PRE

OF. DE SESTION DE RECURSOS HUMANOS

-DIVERSO.

EFECTUAR LA ASIGNACION DE MAQUINARIAS EN LAS OBRAS.

COORDINAR LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE OPERACION.

EMITIR REPORTES DEL ESTADO DE OPERATIVIDAD E INOPERATIVIDAD DE LAS MAQUINARIAS.
LLEVAR UN REGISTRO Y CONTROL DE LAS UNIDADES CEDIDAS EN USO.

LLEVAR UN CONTROL DE LAS HORAS/MAQUINA DE TRABAJO DE CADA UNIDAD.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA

MAQUINARIA PESADA.
SUPERVISAR TRABAJOS ESPECIALIZADOS DE MOTORES, MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO

CALCULAR LOS COSTOS Y MATERIAL DE REPARACION TANTO PARA EL MANTENIMIENTO COMO

PARA LAS REPARACIONES SENCILLAS.
FORMULAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA Y SUPERVISAR LA EJECUCION EN

LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.
FORMULAR Y PROPONER LA NORMATIVA SOBRE LA ASIGNACION Y USO DE LA MAQUINARIA

PESADA, AS| COMO DEL COMBUSTIBLE DESTINADO PARA SU OPERATIVIDAD.

INFORMAR A LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SOBRE LAS ESTADISTICAS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA PESADA.

SUPERVISAR Y EVALUAR LA CORRECTA UTILIZACION DE LA MAQUINARIA PESADA.

ORIENTAR EN LA FORMULACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS Y REPUESTOS

PARA LA OPERATIVIDAD DE LA MAQUINARIA PESADA.

EFECTUAR EL CONTROL DE UTILIZACION DE LOS EQUIPOS Y MAQUINARIAS, AS| COMO DE LA
DOTACION DE COMBUSTIBLES, CARBURANTES Y LUBRICANTES POR UNIDAD.

EFECTUAR Y/O COORDINAR LAS OPERACIONES TECNICAS DE LOS EQUIPOS Y MAQUINARIAS DE

INGENIERIA DE LA INSTITUCION.
EFECTUAR EL CONTROL DE CALIDAD DE LAS REPARACIONES Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS

Y MAQUINARIA.
COORDINAR LOS ASPECTOS DE VIGILANCIA Y CUSTODIA DE LOS EQUIPOS Y MAQUINARIAS DE

INGENIERIA.
DESEMPERAR LAS FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUB

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" LUGAR DE PRESTACION DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
SERVICIO

‘ DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

\ RETRIBUCION MENSUAL

S/ 3,000.00

I
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025

Ben
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'EFE OF PLANIFICACION.

;.5 & 09. GENERALIDADES
1E 3
33
S 4 ) |
£ ;| DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL.
Q =
S 3
O & - _—
8 UNIDAD ORGANICA SUB-GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
S8l SOLICITANTE
35 ~
isbi  CARGO O NOMBRE DEL
R SUB-GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
= PUESTO
CODIGO D3-03-295-1
i Sa PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
i 53
155
{cEY | FORMACION ACADEMICA, | PROFESIONAL HABILITADO Y COLEGIADO EN INGENIERTA AMBIENTAL,
* T s P4
% PERFIL DEL CARGO BIOLOGO, INGENIERO AGRONOMO Y CARRERAS AFINES
WCe
R
\1’%5 EXPERIENCIA LABORAL
=23
N8 | _ . :
S EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE CINCO (05) ANOS EN GESTION
’ EXPERIENCIA GENERAL PUBLICA Y MINIMA DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS
‘ RELACIONADOS,
e 2
2 3 - CURSOS DE ESPECIALIZACION, DIPLOMADOS EN:
g 3 - ESTUDIO DE POST GRADO EN RECURSOS HIDRICOS Y MEDIO
iZgp AMBIENTE.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS

DIPLOMADO DE ALTA ESPECIALIZACION EN GESTION DE

GOBIERNQOS REGIONALES Y LOCALES.

- DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN GERENCIA PUBLICA

DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN CONTRATACIONES DEL

ESTADO

- DIPLOMADO EN EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

- DIPLOMADO EN GESTION DE RESIDUQOS SOLIDOS.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN  LEGISLACION
FISCALIZACION AMBIENTAL.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN AGUA Y SANEAMIENTO

BASICO.
- CURSO DE ESPECIALIZACION EN SANEAMIENTO AMBIENTAL.

EN

DOMINIO DE LA LENGUA QUECHUA A NIVEL AVANZADO, PARA
INTERACTUAR EN LAS COMUNIDADES CAMPESINAS, LAS QUE
DEBEN SER DEMOSTRADO CON CERTIFICADO DE ESTUDIO

Y/CONSTANCIA DE ESTUDIO.




- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
TRABAJO EN EQUIPO BAJO PRESION.

ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS I
NATURALES Y PROPONER OPORTUNAMENTE ANTE LA GERENCIA MUNICIPAL PARA SU
EVALUACION CON ACTO RESOLUTIVO.

FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS POLITICAS AMBIENTALES Y DE GESTION DE RECURSOS
NATURALES PARA EL DESARROLLO LOCAL SOSTENIBLE.

DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL LOCAL EN
CONCORDANCIA CON EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL NACIONAL Y REGIONAL.

ELABORAR PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA RESOLVER PROBLEMAS CRITICOS DEL
MEDIO AMBIENTE DERIVADOS DE LA CONTAMINACION DE LA FLORA, FAUNA, AGUA, SUELO Y/O

AIRE DEL DISTRITO.
DESEMPENAR FUNCIONES DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES EN EL AMBITO DE

COMPETENCIA.

PROMOVER LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE HIDROLOGIA, USOS DEL AGUA, INVENTARIO
HIDRICO Y CLIMATOLOGIA PARA FACILITAR EL PROCESO DE ZONIFICACION ECOLOGICA,
ECONOMICA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA CUENCA.

PROPONER LA CREACION DE AREAS DE CONSERVACION LOCAL, EN EL MARCO DEL SISTEMA
NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS Y EN ACCION CONJUNTA CON LA OFICINA DE PLANEAMIENTO
CATASTRAL URBANO Y RURAL REALIZAR ESTUDIOS TECNICOS PARA LA APLICACION Y USO DE
TECNOLOGIAS LIMPIAS EN EL USO SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS.

FORMULAR Y ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL DEL DISTRITO.

EMITIR OPINION SOBRE LOS PROGRAMAS DE ADECUACION Y MANEJO AMBIENTAL (PAMA)
PRESENTADQS, CON EL FIN DE MITIGAR LOS IMPACTOS AMBIENTALES NEGATIVOS EN EL
DISTRITO.

ESTABLECER Y REGLAMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS SOBRE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO SANITARIO Y FLUVIAL Y LA DISPOSICION SANITARIA DE
EXCRETAS EN EL AMBITO RURAL DE DISTRITO.

PROMOVER LA CONSTITUCION Y FORTALECIMIENTO DE LA ASOCIACION DE JUNTAS
ADMINISTRADORAS DE SERVICIO DE LAS COMUNIDADES.

PROMOVER, DIFUNDIR Y APOYAR PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL A TRAVES DE LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNIDADES DEL DISTRITO. |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNIGIRAL (DAD DTS .
Marco A. (

- COMPETENCIAS PARA EL i
52 : . - RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
iE2 PUESTO | - OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD.
\\ gé 2 | - PROACTIVO, RESERVA DE JUICIO Y CRITERIO.
\ =28 | - TRABAJO EN COMUNIDADES CAMPESINAS.
GO S = - :
NN FUNCIONES DEL CARGO
= < 51
:
S

52

———

da Chacon
d TABILIDAD

d
1CINA DE CON

aclo Estr:
1 23854472

(R

Ga Rozas

L i A rriags Fozas
Mat.\
10N, FRY

'EFE O PLANIFICACION. £

P
L

CPC. Luis B

LUGAR DE PRESTACION DEL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 4,500.00
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UNICIPALIDAD DISTRITALBE
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N°001-2025

10. GENERALIDADES

S e -

DEPENDENCIA JERARQUICA

o Guzman
S HUMANOS

-

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

OF. DE GESTION DE RE€URS

cHDIGO

ASISTENTE PLANILLERO (A)

T4-05-707-2

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

da Chacon
ONTABILIDAD

P

. FORMACION ACADEMICA,
- PERFIL DEL CARGO

OE C

BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE

‘ CONTABILIDAD Y/O AFINES.

23854

EXPERIENCIA LABORAL

FICINA

(iredo Estra

[ ¢

r . -

| EXPERIENCIA MINIMA DE DOS (02) ANOS EN FUNCIONES SIMILARES Y/O
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, EXPERIENCIA
ESPECIFICA PARA EL CARGO DE LA MISMA NATURALEZA NO MENOR A

SEIS (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO.

CERTIFICACION DE MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS

RELACIONADOS.
- CURSOS DE OFIMATICA.

EXPERIENCIA
is 2
g 3
s~ | CURSOS/ ESTUDIOS DE
iZ £ | ESPECIALIZACION
IS8
\ i E2X
T
Ha=g
‘2 £ | CONOCIMIENTOS
i~ 3
U o
o o
Yo

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE APLICABLE A SU
AREA.

ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.

TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION.

PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

COMPETENCIAS PARA EL

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN GESTION

PUBLICA Y GESTION MUNICIPAL.
MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, APLICATIVOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO.




VERIFICAR Y REVISAR LA INFORMACION REFERENTE A LA REMUNERACION DEL PERSONAL.

- ELABORAR LAS PLANILLAS DE PERSONAL ACTIVO CONFORME A LEY
=4 - ELABORAR LAS PLANILLAS DE CESANTES CONFORME A LEY.
€% - ELABORAR PLANILLAS JUDICIALES.
53N\ {37 - ELABORAR PLANILLAS AFP.
(%8 N\ i24 - RECOLECTAR Y CENTRALIZAR INFORMACION NORMATIVA PARA EL PROCESAMIENTO DE
BNk PLANILLAS.
S5 NS 3. - RECEPCIONAR RESOLUCIONES Y PREVIO ANALISIS CUMPLIRLAS.
§< “4T 9 < ARCHIVAR CRONOLOGICAMENTE LAS PLANILLAS DE PAGO.
g =2 - OTRASFUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
1= ]
@ : '/ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
= << 9
| ;;’f\ﬁ‘,ﬁ,f PRESTACIONDEL | \UNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
hSg , ‘
e ‘ DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES
- -
i R0e .
P 9Os ‘ RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00
o | - 1
:%éw

SIF]
il

XY,
AN
FAE DE L

Nl
CF

ga Rozas

lrria

 (— 4

Viat. 0% 225
10K, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

jark:ir

IUNICIPALIDAD DISTRITA, &
e
B
Vs

CPC. Luis
'EFE DE PLANIFICAC)



'_/.'.."": f ..__(
L--{; 4 i -

Abog. MarcoA. ¢
OF. DE GESTION DE R

ada Chacon
E CONTABILIDAD

“ICINA D
wiNL 23884ays

. Wilfredo Est-r

DE LA !

"riaga Roz
o .g ozas

ON, PR: 1 =

yamin
at. |

M

S o~
'EFE DZ PLANIFICAC

TUNICIPALIDAD DISTRITAL [s411

o

CPC. Luis Ber

PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL(SECRETARIA)

cODIGO

T4-05-338-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE
ADMINISTRACION, DERECHO, SECRETARIADO EJECUTIVO O AFINES

LA CARRERA DE

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EN AREAS AFINES

- CURSOS DE REDACCION
- CURSOS DE OFIMATICA

- OTROS AFINES AL PUESTO

o
L —

CONOCIMIENTOS

PUBLICA Y GESTION MUNICIPAL

INSTITUCIONAL,

AGENDA

DE PERSONAL.

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN GESTION

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO Y
PROGRAMAS

INFORMATICOS, APLICATIVOS, INTERPRETACION DE IDIOMAS
(QUECHUA), ASI COMO EN RELACIONES HUMANAS Y MANEJO

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO

AVANZADO.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

PUNTUALIDAD

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO
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3 133
=t 103
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JEFE DE L

ga R.

DURACION DEL CONTRATO

RECEPCIONAR, SISTEMATIZAR, TRAMITAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE LA OFICINA DE

GERENCIA MUNICIPAL.
REVISAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION.

REDACTAR DOCUMENTOS.

ATENDER LA CORRESPONDENCIA.
COORDINAR REUNIONES Y PREPARAR AGENDA RESPECTIVA.
PREPARAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION PARA REUNIONES Y CONFERENCIA DE LOS

REGIDORES, Y REUNIONES DE TRABAJO CON LOS JEFES DE LiNEA.
CUSTODIAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO, MOBILIARIO, UTILES Y ENSERES DE

LA OFICINA DE GERENCIA MUNICIPAL.
ATENDER Y CONCERTAR LLAMADAS TELEFONICAS.
OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO QUE LE ASIGNE LOS REGIDORES.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|
LUGAR DE PRESTACIGN DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO

SERVICIO

03 MESES

Q23s

RETRIBUCION MENSUAL

S/ 2,300.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025

12, GENERALIDADES

23854472

CHICINA DE CONTABILIDAD

n
g
N
Q
o
n
o)
]

b
s

b
P
j
&
w
=3
&
=3

Yamig Arri

Mat.|

t
NIFICACION. p

-(i_l,-l:-

UNICIPALIDAD DISTRITAL

@;
“CACTL

. Luis Be

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA MUNICIPAL

2 UNIDAD ORGANICA

SOLICITANTE

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

" RESPONSABLE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

(DEFENSA CIVIL)

~ CODIGO

P4-05-404-2

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

24225

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

' PROFESIONAL Y/O TECNICO DE ADMINISTRACION U OTRAS CARRERAS .
AFINES

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE DOS (02) ANOS EN GESTION

EXPERIENCIA GENERAL

PUBLICA Y MINIMA DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTOS
AFINES AL CARGO EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CURSOS AFINES AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS

EFE BE LA

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.
MANEJO DE OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT, ETC) EN NIVEL

INTERMEDIO - AVANZADO.

ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.

PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.
COMPROMISO ORGANIZACIONAL.

FUNCIONES DEL CARGO




-

© Guzman

T i

URSOS HUMANGS

Abog. Marco A
OF. & SESTION DE

fizmmﬂ

AD

&}véco'n

TABILID

a

Wiiedo Estrad,

% OFICINA DE CON
23854472

[PARD)

OF LIMATAMBC
ga Rozae

AN Arria

i

UNICIPALIDAD DIST:j2:

@’:
CACT

LY
. Luis Bey

34225

10N S

y

FTLANEAR, DIRIGIR, CONDUCIR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA CIVIL.
FORMULAR Y EJECUTAR PLANES DE PREVENCION, EMERGENCIA Y REHABILITACION,
PROPONERLOS AL COMITE DE DEFENSA CIVIL PARA SU APROBACION Y EJECUTARLOS CUANDO EL

CASO LO REQUIERA.
ASESORAR Y ORIENTAR A LOS POBLADORES SOBRE MEDIDAS DE PREVENCION ANTE POSIBLES

DESASTRES NATURALES.

PROMOVER Y EJECUTAR ACCIONES DE CAPACITACION EN DEFENSA CIVIL A TODO NIVEL.
PROPONER EL PLAN DE DEFENSA CIVIL PARA SU APROBACION.

CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS,

INUNDACIONES Y OTRAS CATASTROFES.
DAR A CONOCER MEDIANTE LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOBRE ACCIONES DE DEFENSA

CIVIL.

EN LOS CASOS DE EMERGENCIA O DESASTRE ASUMIR LA SECRETARIA TECNICA'Y COORDINAR CON
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES E INFORMAR SOBRE LOS DANOS OCASIONADOS.
PROPONER Y PROGRAMAR SIMULACROS EN COORDINACION CON ENTIDADES COMO COLEGIOS,
CENTROS DE SALUD, ETC.
EFECTUAR PROGRAMAS DE INSPECCIONES TECNICAS E IDENTIFICAR PELIGROS, ANALIZAR,
ESTIMAR Y REDUCIR RIESGOS ADOPTANDO MEDIDAS DE PREVENCION EFECTIVAS, APOYANDOSE
EN TODAS LAS ENTIDADES U ORGANISMO DE SU SECTOR.

PREPARAR Y REALIZAR SIMULACROS Y SIMULACIONES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS, CENTROS
LABORALES, COMUNALES LOCALES PUBLICOS Y PRIVADOS.
OTRAS QUE SE LE ASIGNEN EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL

JPL

o
|

‘EFE DE PLANIFICA

ZSTO Y RACICNALIZACH

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES
RETRIBUCION MENSUAL s/ 3,000.00




@.

PERFIL DEL PUESTO DE PROCESO CAS. N°001-2025

14. GENERALIDADES

ALCALDIA
5 SECRETARIA GENERAL
(7]
tegiur -
AR
Eg’ SECRETARIA GENERAL
6D T5-05-404-1

D3

SPERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

°€0RMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

[

l!‘uil

TITULO PROFESIONAL O BACHILLER EN DERECHO Y/O CARRERAS
AFINES

EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O

nn
UP=

W3
l}\
'ﬂ
Q
>
=
N
>
o
o
2

B

%EXPERIENCIA LABORAL

o 8

EQEXEERIENCIA

=2 PRIVADO.

g 2

@QRSOS/ ESTURIOS DE - CURSOS DE OFIMATICA

- OTROS AFINES AL PUESTO

WeT?

M
L@N’Flﬂﬁ; o,

) MPETENCIAS PARA EL
L EUESTO

- ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD
- PUNTUALIDAD
- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO

ALCALDIA.

- FORMULAR EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL

- CLASIFICAR Y PROCESAR LA DOCUMENTACION EN TRAMITE PARA FACILITAR SU REVISION EN LA

- RECEPCIONAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO AL TUOT Y EL TUPA.

- ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DESCRIPCION,
DISTRIBUCION, CONTROL E INFRACCIONES QUE SE COMETEN EN LOS TRAMITES.
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hacon

254 CONTABILICAD
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RECURSOS HUMANGS

5FE DE PLAMIFICACION. PRESUPUESTO Y RACIGNALIZACION

EN CASO DE OBSERVAR IRREGULARIDADES EN EL Tf{AlVIITE, IMPLEMENTAR MEDIDAS
CORRECTIVAS, DENTRO DEL MARCO DE LA CELERIDAD ADMINISTRATIVA.

COORDINAR LAS RESPUESTAS DEL DESPACHO DE ALCALD{A A LAS COMUNIDADES RECIBIDAS.

CANALIZAR LAS PROPUESTAS PROVENIENTES DE LA GERENCIA MUNICIPAL, PARA SU INCLUSION
EN LA AGENDA DE LAS SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL.

CONDUCIR LA CERTIFICACION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL DE LA MUNICIPALIDAD, ASI

"~ COMO EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DE LOS FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD

INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE EL ESTADO DE LA TRAMITACION DE SUS EXPEDIENTES

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL FLUJO DE DOCUMENTOS E INFORMAR EL
INTERESADO

ATENDER Y CONTROLAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION INSTITUCIONAL, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

NUMERAR, DISTRIBUIR Y CUSTODIAR LAS DIFERENTES DISPOSITIVOS QUE EMITEN LOS
ORGANOS DE GOBIERNO DE LA MUNICIPALIDAD Y VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FORMALIDADES RELATIVAS A LA EXPEDICION DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITEN POR
DELEGADOS, LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS, ASU COMO SU CUSTODIA.

DISTRIBUIR LAS NORMAS QUE APRUEBAN EL CONCEJO MUNICIPAL Y EL ALCALDE, A LAS
UNIDADES ORGANICAS ENCARGADAS DE SU CUMPLIMIENTO.

ADMINISTRAR LOS LIBROS Y DOCUMENTOS FORMALES DE LA MUNICIPALIDAD, TALES COMO
ACTAS, RESOLUCIONES Y OTROS.

CITAR A SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL A LOS REGIDORES Y LLEVAR EL LIBRO DE ACTAS
DIARIO DE DEBATES.

REVISAR Y DAR FORMA A LOS PROYECTOS DE ORDENANZAS, DECRETOS, RESOLUCIONES Y
OTROS DOCUMENTOS DE COMUNICACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO

SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO ! 03 MESES

' RETRIBUCION MENSUAL $/3,000.00




LIMATAMBEO

o

MUNICIRALIDAD

o PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025 -
4. GENERALIDADES
:_% 43 '
E3 , | ,
39\ = £ | DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA
SR\ 28 . |
‘333 L UNIDAD ORGANICA
.'“\. %, I M
S . O w)
NN \::\5 SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
b .-"'t : ,‘ﬁ »g‘ N - |
e - g
‘= | CARGO O NOMBRE DEL .
1=
=" | pUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA
= ]
- =1
: cODIGO T2-60-245-1
i - | i = —
PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
2 E\tg
= IS8 )
= HpS i , .
= 56§N FORMACION ACADEMICA, SECUNDARIA COMPLETA CON LICENCIA DE CONDUCIR PROFESIONAL,
S ;gg; PERFIL DEL CARGO DE ACUERDO AL TIPO Y CAPACIDAD DEL VEHICULO.
I
.
' r an
M7\ 55" | EXPERIENCIA LABORAL
) 'T' L ;
2 hgs EXPERIENCIA LABORAL SUPERIOR A UN (01) ANO COMO CONDUCTOR
g PERIEN -
@:ﬁg EXPERIENCIA GENERAL DE VEHICULO LIVIANO, DEBIDAMENTE COMPROBADOS
. o
[3] o £
= 3 | CURSOS/ESTUDIOS DE ] .
5 EsPECIALZACION BREVETE PROFESIONAL EN LA CATEGORIA REQUERIDA.
5 ifa - CAPACIDAD TECNOLOGIA.
- Oy O 2 4
2WNs3s OCIMIENTG - AMPLIA EXPERIENCIA EN LA CONDUCCION DE VEHICULOS
2 NN CONOCIMIENTOS MOTORIZADOS.
= A 3
g NIg=g - CONOCIMIENTOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ.
o 1o S
iU &
:Q (=) - "
@:U E | COMPETENCIAS PARA EL ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD
PUESTO - PUNTUALIDAD
- TRABAIJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION
FUNCIONES DEL CARGO

ES RESPONSABLE DE CONDUCIR EL VEHICULO ASIGNADO AL DESPACHO DE ALCALDIA
VELAR POR EL BUEN ESTADO DEL VEHICULO A SU CARGO
ESTAR PENDIENTE DE LOS REQUERIMIENTOS PARA EL VEHICULO, TALES COMO COMBUSTIBLE Y

OTROS.
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y MANTENIMIENTO, AS{ COMO LAS REPARACIONES QUE SE REALICEN

NO PERMITIR EL USO DEL VEHICULO A PERSONAS QUE NO CUENTES CON AUTORIZACION DE LA
ALTA DIRECCION. :




MONITOREAR EL ESTADO DEL VEHICULO E INFORMAR A LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SOBRE

Bekj
vt
ION

. Luis

ey L . .
ik LA CONDICION TECNICA DEL VEHICULO A SU CARGO.
L - ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE LA BITACORA DEL VEHICULO
N - OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL SR. ALCALDE.
N [ S U
L =
}\3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
.. "‘L: "’.n“\ ‘* z
o = L
£3 UGAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
% = SERVICIO
= 4 |
3 bl )
271 DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
<¢ O
RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,000.00
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO CAS. N° 001-2025 o

~

2 {Z 4 5. GENERALIDADES
2 g3
i | H i =
o ek . )
#IN (.S & DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA
AN -
25\ ¥ =N 5
3z < & \UNIDAD ORGANICA ’
z 152 seucmanTe SECRETARIA GENERAL
2 pRJA e R
= i=d )
‘ i'=hs | CARGO O NOMBRE DEL RESPONSABLE DE MESA DE PARTES (UNIDAD DE TRAMITE
5§§ PUESTO DOCUMENTARIO)
CODIGO T3-05-675-1
8 i%o ' - |
= {8& .
W& (©5 | PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
o, 102
HG =
ST T
{555 | FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA Y/O ESTUDIANTE EN UNA CARRERAS
=T ’ PROFESIONALES O TECNICAS DE ADMINISTRACION O AFINES.
\ig %E _PERFIL DEL CARGO o
NS
= g%‘ EXPERIENCIA LABORAL
i _
@EUQ
S .. - EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA LABORAL SUPERIOR A UN (01) ANO EN ATENCION AL
L PUBLICO
{2 £ CURSOS/ ESTUDIOS DE
AN iEos - - CAPACITACION EN GESTION PUBLICA Y CURSOS AFINES.
AUNTEL ESPECIALIZACION
= IO : . 4
2[ \iset - CAPACIDAD EN COMUNICACION
Ga=3 c - AMPLIA EXPERIENCIA EN ATENCION AL PUBLICO
S {§ g | CONOCIMIENTOS - MANEIO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, APLICATIVOS,
@;’g g - CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL BASICO-INTERMEDIO
iU g .
- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

gggzgmmcms PARA EL © PUNTUALIDAD
- TRABAJO EN EQUIPQ Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO




- PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE TRAMITE
DOCUMENTARIO A DESARROLLARSE EN LA UNIDAD.

- ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR E IMPLEMENTAR LOS PROCESOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS DE RECEPCION, CODIFICACION, REGISTRO, CLASIFICACION, CONTROL Y
DISTRIBUCION DEL SISTEMA DOCUMENTARIO QUE CIRCULA EN LA MUNICIPALIDAD.

- DECEPCIONAR LAS COMUNICACIONES Y SOLICITUDES PRESENTADAS POR EL PUBLICO ANTE LA
MUNICIPALIDAD.

- REGISTRAR EL TRAMITE DE TODA DOCUMENTACION RECEPCIONADA Y DISPONER SU
DISTRIBUCION AL AREA CORRESPONDIENTE, DEBIDAMENTE CALIFICADAS Y FOLIADAS, DE

~ ACUERDO CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL TUPA.

- INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE EL ESTADO DE LA TRAMITACION DE SUS EXPEDIENTES, DE
ACUERDO A LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS.

- LAS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES PROPIAS QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO
DE SUS FUNCIONES Y/O QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

- PLANIFICAS, ORGANIZAR, DIRIGIR, Y CONTROLAR LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE ARCHIVO A
DESARROLLARSE EN EL AREA.

- REGISTRA, CLASIFICAR, CODIFICAR, MANTENER, Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS QUE FORMA
EL ARCHIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD.

- RECEPCIONAR Y ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES TRAMITADOS Y RESUELTOS Y DE AQUELLOS QUE SE

HUBIERE AGOTADO DE VIiA ADMINISTRATIVA

PROPORCIONAR SERVICIO DE INFORMACION SOBRE LA DOCUMENTACION ARCHIVADA, A QUIEN

LO SOLICITE EN APLICACION DE LAS NORMAS SOBRE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION.

- ADOPTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ARCHIVO, ESTABLECIMIENTO

NORMATIVAMENTE Y LEGALMENTE.

PROPONER LA RELACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE DEBEN SER DADOS DE BAJAPOR EL

PERIODO DE VENCIMIENTO LEGAL.

- LAS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAD PROPIAS QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO
DE SUS FUNCIONES Y/O QUE LE SEAN ASIGNADOS POR LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
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EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE DOS (02) ANOS EN GESTION
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554}}?3 2 ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-SIGA.

@5% b - CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO-
AVANZADO

- RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD.
- ORIENTACION DE RESULTADOS.
COMPETENCIAS PARA EL - CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.
PUESTO - COMUNICACION

- ORGANIZACION Y PLANIFICACION

- TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO




- REGISTRAR ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO Y REALIZAR EL TRAMITE |

g | 158 CORRESPONDIENTE.
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§§ A5 2 - MANTENER LA DOCUMENTACION, LOS REGISTROS, CATALOGOS, ESPECIFICACIONES Y OTROS
= £ ' DOCUMENTOS RELACIONADOS A LOS BIENES '
e - ELABORAR LA FASE DE COMPROMISO DE LAS ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO QUE SE
@ L5 g ENCUENTREN DEBIDAMENTE DOCUMENTADOS, PREVIA REVISION DE LA DISPONIBILIDAD
: v PRESUPUESTAL
- RECEPCIONAR LOS DOCUMENTOS CORECTAMENTE
- COORDINAR CON LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS
- TRAMITAR FIRMAS DE LOS EXPEDIENTES ORDENES DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.
- DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES AREAS DE LA MDL
- HACER SEGUIMIENTO A LOS DOCUMENTOS DE ABASTECIMIENTO
' o - APOYAR EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS (0O/C, O/S, C/P Y PECOSAS).
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