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Abog. Marco A.#viedo Guzman

OF. DE GESTION DFRECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

1. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA | ALCALDIA

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

SECRETARIA GENERAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

SECRETARIO(A) DE ALCALDIA

cODIGO T5-05-675-5

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, TITULO O  CERTIFICADO DE  SECRETARIADO EJECUTIVO
COMPUTARIZADO Y/O TITULO TECNICO AFINES.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

| EXPERIENCIA GENERAL DE UN (01) ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O
EXPERIENCIA PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR
PUBLICO 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

- 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

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD
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.
ATENDER Y CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS.
OTRAS FUNCIONES INHERENTES A LAS FUNCIONES DEL CARGO QUE DESEMPENA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\
\

LUGAR DE PRESTACIONDEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

2 o
2 ig SERVICIO

N DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES
2% Vi RETRIBUCION MENSUAL | S/2,300.00

i
. Margg
OF. DE GESTION DE WECURSOS HUMANQS

Abog’)




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

[
| 2. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA ) )
OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SOLICITANTE

E LIMAIAWBO

5 CARGO O NOMBRE DEL | ASISTENTE(A) DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
%E N PUESTO RACIONALIZACION
= | CODIGO T4-05-805-1

Abog. Marcu A.

&

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA, | BACHILLER Y/O TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE
PERFIL DEL CARGO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL DE UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO EN LAS AREAS DE PRESUPUESTO, LOGISTICA, CONTABILIDAD
O AFINES, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL AREA DE
PRESUPUESTO.

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

. - CURSOS DE OFIMATICA
ESPECIALIZACION

- OTROS AFINES AL PUESTO

- CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL SIAF

CONOCIMIENTOS - CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO-

- AVANZADO
\
E— COMPETENCIAS PARA EL - ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD
PUESTO - PUNTUALIDAD

- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

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.

- PROPONER, EVALUAR, CONTROLAR, DIRIGIR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.




=

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.

ALIMENTAR TODA LA INFORMACION PRESUPUESTAL REQUERIDA DE ACUERDO AL SISTEMA SIAF.
MONITOREAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE METAS REFERIDO A
INGRESOS Y GASTOS DE ACUERDO A LA DIRECTIVA DE EJECUCION PRESUPUESTAL.

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.

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DE SU COMPETENCIA
ESTABLECIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD.

IMPLEMENTAR LAS METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS PRESUPUESTARIOS EMANADOS DEL
ORGANO RECTOR DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO, PARA MEJORARLA CALIDAD DEL GASTO
MUNICIPAL 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025
| = = .

3. GENERALIDADES
' . [
DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y |
2\ iZa SOLICITANTE RURAL
= \ (R K~]
Z 0\ {28
= 1SS -
&5 S [of | (CARGOONOMBREDEL |\ i EQUIPO MECANICO
CNIEL PUESTO
CRRNEE [ B
ab O\ 1| CODIGO P3-05-338-1
g( <: g Mo
S SE — =4
E Sh PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
U]
oy
Eo T - Z = T 7 =1
< © | FORMACION ACADEMICA, | PROFESIONAL INGENIERO MECANICO Y/O TECNICO TITULADO EN
PERFIL DEL CARGO MECANICA AUTOMOTRIZ
ZONATALSN
A 50\ EXPERIENCIA LABORAL
N SN
o[l S a @ | . )
=\ EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN GESTION PUBLICA,
Q\ S B )Y )
Q)V gz /) EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN PUESTOS AFINES AL
N CARGO EN EL SECTOR PUBLICO
— CURSOS/ ESTUDIOS DE - CURSOS Y/O SEMINARIOS DE MANTENIMIENTO E INSPECCION DE

N ’ MAQUINARIA PESADA.

ESPECIALIZACION - CURSOS Y/O ESTUDIOS EN INSPECCION DE MAQUINARIAS.

- CURSOS AFINES AL PUESTO.

- CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y
VEHICULOS

- CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.

- MANEJO DE OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT, ETC) EN NIVEL
INTERMEDIO - AVANZADO.

CONOCIMIENTOS

- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

- HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.
- PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.

- COMPROMISO ORGANIZACIONAL.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO




- ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE TODO EL POOL DE MAQUINARIA PESADA, VEHICULOS Y EQUIPOS
DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD.

- FORMULAR Y PROPONER LA APROBACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DEL POOL DE
MAQUINARIA PESADA, VEHICULOS Y EQUIPO DE LA MUNICIPALIDAD.

- SUPERVISAR Y CONTROLAR EL ADECUADO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE
LOS VEHICULOS, EQUIPOS Y MAQUINARIA PESADA DE LA MUNICIPALIDAD.

- PROGRAMAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA DISTRIBUCION DE LOS VEHICULOS, EQUIPOS Y
MAQUINARIA PESADA EXCLUSIVAMENTE PARA SERVICIO OFICIAL.

- AUTORIZAR Y PROGRAMAR LA UTILIZACION DE LA MAQUINARIA PESADA, VEHICULOS Y EQUIPOS
DE LA MUNICIPALIDAD EN ACCIONES DE APOYO, ALQUILER O PRESTAMO, PREVIO
CONOCIMIENTO Y AUTORIZACION DEL DESPACHO SUPERIOR.

- EFECTUAR EL CONTROL PERMANENTE DE LOS COSTOS OPERATIVOS ORIGINADOS POR LOS
SERVICIOS PRESTADOS CON EL QUIPO MECANICO Y UNIDADES VEHICULARES DE LA
MUNICIPALIDAD.

_ - CONTROLAR EL USO RACIONAL DE COMBUSTIBLE, ACEITES Y REPUESTOS QUE SON NECESARIOS

)
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5% = ‘«‘:Z‘ PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPOS.
% : §§ - EMITIR INFORMES TECNICOS CORRESPONDIENTES.
= b= - VERIFICAR EL ESTADO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS VEHICULOS U EQUIPOS MOTORIZADOS Y
@ sbu DETERMINAR LAS REPARACIONES NECESARIAS.
: 126 - ORIENTAR LA ADMINISTRACION DE REPUESTOS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y MAQUINARIA.

- PARTICIPAR EN EL MONTAJE Y DESMONTAJE DE EQUIPOS Y MAQUINARIAS.

- CAMBIAR ACCESORIOS Y PIEZAS DE VEHICULOS MOTORIZADOS, MAQUINARIA PESADA,
VEHICULOS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD EN CASO SEA NECESARIO.

- EFECTUAR TRABAJOS COMPLEJOS DE SOLDADURA, TORNO FRESA Y SIMILARES.

- AUTORIZAR PREVIO SUSTENTO TECNICO, LA REPARACION DE MAQUINARIA PESADA, VEHICULOS
Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE A MUNICIPALIDAD EN CASO SEA NECESARIO.

- LOS DEMAS QUE LE CORRESPONDEN POR MANDATO DE LEY, Y LAS QUE LE ASIGNEN.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e LUGAR DE PRESTACION DEL

-~ d MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
3 SERVICIO

P

URACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,000.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

4. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

BACHILLER Y/O TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE|

CONTABILIDAD Y/O AFINES.

SOLICITANTE
‘=, CARGO O NOMBRE DEL
v SUESTO ASISTENTE PLANILLERO(A)
[
1S3
ol .
e CODIGO T4-05-707-2
IS g -
59
i< &)
i e
=4 . ,
{ whu FORMACION ACADEMICA,
e PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA LABORAL

PUBLICO COMO PLANILLERO(A).

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CERTIFICACION DE MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS

RELACIONADOS.
CURSOS DE OFIMATICA.

) CONOCIMIENTOS

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

COMPETENCIAS PARA EL

FUNCIONES DEL CARGO

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

ELABORAR LAS PLANILLAS DE CESANTES CONFORME A LEY.

- ELABORAR PLANILLAS JUDICIALES.

- ELABORAR PLANILLAS AFP.

RECOLECTAR Y CENTRALIZAR INFORMACION NORMATIVA PARA EL PROCESAMIENTO DE

PLANILLAS.
RECEPCIONAR RESOLUCIONES Y PREVIO ANALISIS CUMPLIRLAS.

8 HE~T
= ny o - ,
% \ E E ;: - ARCHIVAR CRONOLOGICAMENTE LAS PLANILLAS DE PAGO.
i \ /52| - OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
D S 8 = -
\,_'3‘: L L3
gg ‘b = CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Sz i N
=2 [ ) R T
a: 10 =
{%’2 ,’ %g LUSAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
= }E @ SERVICIO
R}
= .
@ Eé [ DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00




B PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

5. GENERALIDADES

DEPENDENCI;JERI-'\RQUICA EEREN_CIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

SOLICITANTE
2 (5w CARGO O NOMBRE DEL JEFE DE RELACIONES PUBLICAS (JEFE DE COMUNICACIONES E
£\ iEs PUESTO IMAGEN INSTITUCIONAL)

AP 2 g CODIGO P4-10-600-2
= [<F]

GO E o | |

\‘S:f‘\\; Sy ; =
2z X i<y PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
g 9z
=2 =
= £ . , :
= =1 | FORMACION ACADEMICA, | TECNICO, BACHILLER Y/O TITULADO EN CIENCIAS DE LA
@ _%“é‘ PERFIL DEL CARGO COMUNICACION
- <8

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN EL SECTOR
PUBLICO.

- CURSOS, CERTIFICADOS, DIPLOMADOS EN RELACIONES
PUBLICAS

- CURSO DE QUECHUA E INGLES

- 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

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

- MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y
HABILIDAD PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

- PUNTUALIDAD

- ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

- COMUNICACION ASERTIVA

- LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO




PLANIFICAR, SUPERVISAR, DIRIGIR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE GESTION DE LA IMAGEN |
INSTITUCIONAL, ASI COMO LAS ACTIVIDADES PROTOCOLARES Y OFICIALES DE LA
MUNICIPALIDAD.

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
INFORMACION, COMUNICACIONES, PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS DE LA
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,
PERSONAIJES, REPRESENTATIVOS Y OTROS DATOS QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE SU
TRABAJO. |
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 CAMPARNAS 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

RETRIBUCION MENSUAL

S/ 3,400.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

6. GENERALIDADES

2 =R
= :\’rv_: ]
=3 \ {Z 2| DEPENDENCIAJERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL.
NN € . — |
AN UNIDAD ORGANICA SUB-GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
£2 N S N SOLICITANTE
oz o= e
=2 129 | . — = — -
2 iS5 CARGO O NOMBRE DEL

=4 SUB-GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
@3 o PUESTO

: E—Q u
96 b ———— 4
CODIGO D3-03-295-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

PROFESIONAL COLEGIADO Y HABILITADO EN INGENIERIA AMBIENTAL,

FORMACION ACADEMICA,
BIOLOGO, INGENIERO AGRONOMO Y CARRERAS AFINES

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL DE CINCO (05) ANOS EN GESTION PUBLICA,
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA DE DOS (02) ANOS EN CARGOS
RELACIONADOS.

\ CURSOS DE ESPECIALIZACION, DIPLOMADOS EN:
\ ESTUDIO DE POST GRADO EN RECURSOS HIDRICOS Y MEDIO
] AMBIENTE.
) DIPLOMADO DE ALTA ESPECIALIZACION EN GESTION DE

GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES.
5 ‘ DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN GERENCIA PUBLICA
CURSOS/ ESTUDIOS DE - DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN CONTRATACIONES DEL

L S ESPECIALIZACION ESTADO
S || ¥ DIPLOMADO EN EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL
s o - DIPLOMADO EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN  LEGISLACION EN

FISCALIZACION AMBIENTAL.
CURSO DE ESPECIALIZACION EN AGUA Y SANEAMIENTO

BASICO.
CURSO DE ESPECIALIZACION EN SANEAMIENTO AMBIENTAL.
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.

CONOCIMIENTOS
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COMPETENCIAS PARA EL

- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

- TRABAJO EN EQUIPO BAJO PRESION.

- RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
- OBIJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD.

- PROACTIVO, RESERVA DE JUICIO Y CRITERIO.

- TRABAJO EN COMUNIDADES CAMPESINAS.

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

0 Guzmadn
URSOS HUMANOS

jed
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farco A.
STION DE R¢

M
OF. DE Gt

Abog.

FORMULAR, PROPONER, EJECUTAR, DIRIGII‘:\‘_, CONTROLAR Y ADMINISTRAR LOS PLANES Y
PROGRAMAS EN MATERIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE, EN CONCORDANCIA
CON LOS PLANES NACIONALES Y SECTORIALES.

DESARROLLAR FUNCIONES NORMATIVAS Y REGULADORAS DE SUPERVISION, EVALUACION Y
CONTROL EN MATERIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE.

FORMULAR PERFILES DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, ESTUDIO E INVESTIGACIONES,

= TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA VIGENTE Y LAS NECESIDADES DE INVERSION EN LOS

TEMAS DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE.

IMPLEMENTAR UN BANCO DE PROYECTOS SOBRE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO
AMBIENTE.

FORMULAR Y PROPONER LOS OBJETIVOS, LINEAMIENTOS GENERALES, POLITICAS Y PLANES DE
TRABAJO PARA EL OPTIMO CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES EN CONCORDANCIA CON LA
NORMATIVA VIGENTE.

ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
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)
PRESENTADOS, 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

LUGAR DE PRESTACION DEL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
| SERVICIO

fedo Guzman
CURSOS HUMANOS

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

s

FASTH
=,

DADLY
ANTA =/

RETRIBUCION MENSUAL S/ 4,500.00

IN DE

“Marco A.0

5 £
3 iy
= w
H (]
$ 904
1R
: <5




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

7. GENERALIDADES

{5« DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA MUNICIPAL.
Pz
ik GRS UNIDAD ORGANICA
o 103 SUB-GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
= T2 SOLICITANTE
AN RS
2= i~ .~ CARGO O NOMBRE DEL
=< iSos RESPONSABLE DE ATM
S 132 PUESTO
g IS E
= ot - S . _
Db cODIGO A5-30-319-1
igo
: <6 - -

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, | PROFESIONAL COLEGIADO Y HABILITADO EN INGENIERIA AMBIENTAL, |
PERFIL DEL CARGO BIOLOGO Y/O CARRERAS AFINES

\ EXPERIENCIA LABORAL

TA-
AN

Ny
|

T

/ EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN GESTION PUBLICA,
p ESPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN CARGOS RELACIONADOS

- ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION

N PUBLICA.

) N - ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN SERVICIOS DE
9=\ \ SANEAMIENTO.
‘ g | CURSOS/ ESTUDIOS DE - CURSOS DE OFFICE A NIVEL INTERMEDIO.

G . ? ESPECIALIZACION - ANALISIS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS S10

\'f\@@__\/\y}:_\_ - ARGIS BASICO

( \| PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN SUPERVISOR EN TRABAJOS

g DE ALTO RIESGO
- CURSO DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL
- OTROS AFINES AL CARGO.

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

- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
- HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.
COMPETENCIAS PARA EL
CIAS PA - PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.
PUESTO - 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,
DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE LA MATERIA

PROGRAMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LOS
SERVICIOS DE SANEAMIENTO BASICO DEL DISTRITO

VELAR POR LA SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EXISTENTES EN EL DISTRITO;
ADMINISTRAR LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO DEL DISTRITO A TRAVES DE LOS OPERADORES
ESPECIALIZADOS, ORGANIZACIONES COMUNALES O DIRECTAMENTE.

PROMOVER LA FORMACION DE ORGANIZACIONES COMUNALES (JASS, COMITES U OTRAS
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,
PRODUCCION, TRATAMIENTO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DEL AGUA POTABLE.

OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES.

| LUGAR DE PRESTACION DEL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
SERVICIO

———— DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,400.00
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

8. GENERALIDADES

URSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE(A) DE GERENCIA MUNICIPAL (SECRETARIA)

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO
CODIGO T4-05-338-1

FORMACION ACADEMICA,

BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

EN LA CARRERA DE

ESPECIALIZACION

e \ .'.'l
ch /

Y/
) j CONOCIMIENTOS

N

PERFIL DEL CARGO ADMINISTRACION, DERECHO, SECRETARIADO EJECUTIVO O AFINES
A EXPERIENCIA LABORAL
=
5 2
Y. EXPERIENCIA GENERAL DE UN (01) ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O
EXPERIENCIA PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR
PUBLICO
CURSOS/ ESTUDIOS DE - CURSOS DE REDACCION

CURSOS DE OFIMATICA
OTROS AFINES AL PUESTO

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN GESTION
PUBLICA Y GESTION MUNICIPAL

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO Y
AGENDA  INSTITUCIONAL, MANEJO DE PROGRAMAS
INFORMATICOS, APLICATIVOS, INTERPRETACION DE IDIOMAS
(QUECHUA), ASI COMO EN RELACIONES HUMANAS Y MANEJO
DE PERSONAL.

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL
AVANZADO.

INTERMEDIO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO
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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 PRESTACION DEL

SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

9. GENERALIDADES

=4 HE=17)
g G O
g =z ; .
E: S: | DEPENDENCIA JERARQUICA | ALCALDIA
&K S=

N UNIDAD ORGANICA )
|- SN s
2\ _,;\ SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
= <o: &
o2 ~ Z ,
5 5@ CARGO O NOMBRE DEL RESPONSABLE DE MESA DE PARTES (UNIDAD DE TRAMITE
= =4 PUESTO DOCUMENTARIO)
o lr

<6 cODIGO T3-05-675-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

N < . SECUNDARIA COMPLETA Y/O ESTUDIANTE EN UNA CARRERAS
\E| FORMACION ACADEMICA, PROFESIONALES O TECNICAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O
PERFIL DEL CARGO AFINES

s
4l

EXPERIENCIA LABORAL

( “\\ EXPERIENCIA EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE UN (01) ANO EN ATENCION AL
‘.\ PUBLICO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
|
_/CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- CAPACITACION EN GESTION PUBLICA Y CURSOS AFINES.

- CAPACIDAD EN COMUNICACION

- AMPLIA EXPERIENCIA EN ATENCION AL PUBLICO

- MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, APLICATIVOS.

- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA A NIVEL BASICO-INTERMEDIO

S 3 CONOCIMIENTOS

A - ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
COMPETENCIAS PARA EL PUNTUALIDAD

PUESTO - TRABAIJO EN EQUIPO 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 ViA 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

o INFORMACION.

//\;'\/\W\g‘?o“ - ADOPTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ARCHIVO, ESTABLECIMIENTO

edo Guzman

e
QOF. DE GESTION DE R URSOS HUMANQS

A.O

Abog. Marco

NORMATIVAMENTE Y LEGALMENTE.

PROPONER LA RELACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE DEBEN SER DADOS DE BAJA POR 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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

_DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES

“._ RETRIBUCION MENSUAL S/ 2,300.00

!
!

LS



PERFIL DEL PUESTO DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

10. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA | ALCALDIA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA GENERAL
SOLICITANTE
 CARGO O NOMBRE DEL o R B
PUESTO SECRETARIO(A) GENERAL
céDIGO T5-05-404-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, BACHILLER Y/O TITULO PROFESIONAL O EN DERECHO Y/O CARRERAS
PERFIL DEL CARGO AFINES

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
EXPERIENCIA PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN EL SECTOR
PUBLICO

CURSOS DE OFIMATICA
OTROS AFINES AL PUESTO

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

COMPETENCIAS PARA EL - ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD
PUESTO - PUNTUALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO

- FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL
- CLASIFICAR Y PROCESAR LA DOCUMENTACION EN TRAMITE PARA FACILITAR SU REVISION EN LA
ALCALDIA.
| - 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.
- EN CASO DE OBSERVAR IRREGULARIDADES EN EL TRAMITE, IMPLEMENTAR MEDIDAS
CORRECTIVAS, DENTRO DEL MARCO DE LA CELERIDAD ADMINISTRATVA, .
- COORDINAR LAS RESPUESTAS DEL DESPACHO DE ALCALDIA A L&S’COMUNIDADES RECIBIDAS.

_ faf—z y
ASTRITA, X
s

ASESORIA

N




- 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 |
SERVICIO | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,000.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

11. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ABASTECIMIENTQOS

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE DE ALMACEN CENTRAL

cODIGO.

T4-05-505-3

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

BACHILLER Y/O TITULADO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION,
ECONOMIA, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES.
|

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

DIPLOMADOS O CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL
ESTADO
ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION
PUBLICA

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

MANEJO DE SOFTWARE DE ALMACEN

RESPONSABILIDAD
PROACTIVO

TRABAJO EN EQUIPO

TRABAJO BAJO PRESION
PUNTUALIDAD

ORGANIZACION Y PLANIFICACION

FUNCIONES DEL CARGO

- REGISTRAR, MANTENER ACTUALIZADO Y ORDENAR LOS INGRESOS, SALIDAS, SALDQS 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.

- ELABORARPROGRAMAS 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.

8 =R - ORGANIZAR, VALORIZAR,’ACTUALIZAR Y’CONTROLAR EL INV!ENTARIO DE BIENES.
g é é‘ E - CONTROLAR LA UBICACIQN Y DISPOSICION DE’LOS BIENES FiSICOS.
2\ 55 2 - CONFORMAR LA COMISION DE INVEN:I'ARIO FISICO DE BIENES )
R g_g § - ALCANZAR A LOS PROVEEDORES LAS ORDENES DE COMPRA PARA SU ATENCION.
+ o
] 3
. [¥]

NN 2 - VERIFICAR, DECEPCIONAR, CLASIFICAR Y ORDENAR LOS BIENES POR CLASIFICACION,
\ColSTTEN | - AUTORIZAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ENTREGA DE MATERIALES A LOS SOLICITANTES, DE
=% ) s ACUERDO A LOS PEDIDOS DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA) DE BIENES INGRESADOS A
g 185 ALMACEN Y VERIFICADOS SEGUN NORMAS DE ALMACENAMIENTO.
2 S g - RESPONSABLE EN TODAS LAS ETAPAS DE LA OFICINA DE ALMACEN CENTRAL
@ %ng - OTRAS FUNCIONES QUE SU JEFE INMEDIATO LE ENCARGUE. i
: =

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,800.00
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

12. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

OF. DE GESTION DEAECURSOS HUMANGS

CODIGO

GERENCIA MUNICIPAL

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
(DEFENSA CIVIL)

P4-05-404-2

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MiNIMOS

BACHILLER Y/O TITULADO EN ADMINISTRACION, INGENIERIA CI\?IL,
INGENIERIA ELECTRICA, INGENIERIA INDUSTRIAL U OTRAS CARRERAS
AFINES

EXPERIENCIA

| EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN GESTION PUBLICA,

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN PUESTOS AFINES AL
CARGO EN EL SECTOR PUBLICO

| | CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

~ CURSOS DE GESTION DE RIESGOS Y/O SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.
- CURSOS AFINES AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS

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

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

- HABILIDADES ANALITICAS Y COMUNICATIVAS.
- PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.

- COMPROMISO ORGANIZACIONAL.

FUNCIONES DEL CARGO




- PLANEAR, 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.

- ENLOS CASOS DE EMERGENCIA O DESASTRE ASUMIR LA SECRETARIA TECNICAY 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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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| LUGAR DE PRESTACION DEL

=) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.
/Y SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/ 3,00&00
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PERFIL DEL PUESTO DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

13. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA

w

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

58

{23 SOLICITANTE

EE

S s = o
198 CARGO O NOMBRE DEL

[} g

o PUESTO ASISTENTE DE ABASTECIMIENTO

ey

=N

9z N, CODIGO T4-05-707-4

=

P38 PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS
<5

FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

BACHILLER Y/O TITULADO UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN GESTION PUBLICA,
EXPERIENCIA ESPECIFICA DE SEIS (06) MESES EN SECTOR PUBLICO EN EL
AREA DE ABASTECIMIENTO.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

- CURSO Y/O EPECIALIZACION EN LA LEY DE CONTRATACIONES
- CURSO Y/O EPECIALIZACION GESTION PUBLICA
- OTROS AFINES AL PUESTO

\ ESPECIALIZACION
/‘.”

CONOCIMIENTOS

/
—

- CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE APLICABLE A SU
AREA.

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

AVANZADO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

- RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD.
- ORIENTACION DE RESULTADOS.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.
- COMUNICACION

- ORGANIZACION Y PLANIFICACION

- TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO




REGISTRAR ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO Y REALIZAR EL TRAMITE |
CORRESPONDIENTE.

FORMULACION DE LAS HOJAS DE COTIZACIONES

EFECTUAR COTIZACIONES

VISAR LA GUIA DE RECEPCION Y ENTREGAR DE MATERIALES Y EQUIPOS

COLABORAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES

MANTENER LA DOCUMENTACION, LOS REGISTROS, CATALOGOS, ESPECIFICACIONES Y OTROS
DOCUMENTOS RELACIONADQOS A LOS BIENES

ELABORAR LA FASE DE COMPROMISO DE LAS ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO QUE SE
ENCUENTREN DEBIDAMENTE DOCUMENTADOS, PREVIA REVISION DE LA DISPONIBILIDAD
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

APOYAR EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS (0/C, O/S, C/P Y PECOSAS).

CUMPLIR CON LAS DEMAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EL JEFE DE ABASTECIMIENTOS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL ‘ S/ 2,300.00




PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025

14. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

| CARGO O NOMBRE DEL ESPECIALISTA EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL
“ PUESTO ESTADO — SEACE

|
|

cODIGO T5-05-707-3

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

1 BACHILLER UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, |
2N ) , CONTABILIDAD Y/O TECNICO PROFESIONAL Y/O EGRESADO EN

- | FORMACION ACAD .

~ \-:E)RFIL DEL C ARCG o EMICA, EDUCACION SUPERIOR EN GENERAL CON CERTIFICACION VIGENTE POR

\ 5‘1 EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO —

R OSCE

— —

=257 EXPERIENCIA LABORAL

— | EXPERIENCIA GENERAL DE DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
EXPERIENCIA PRIVADO, EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN SECTOR
. PUBLICO Y/O PRIVADO EN AREA DE ABASTECIMIENTO.

, _(%‘ /
Lor URSOS/ ESTUDIOS DE
‘,g PECIALIZACION

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

N - CONOCIMIENTO PARA ELABORACION DEL PAC.
—— ___#_: - CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIOS, PROCEDIMIENTO
| CONOCIMIENTOS DE SELECCION Y EJECUCION CONTRACTUAL.

- CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.
- CONOCIMIENTO DE PERU COMPRA.

- 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
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_+{ LUGAR DE PRESTACION DEL

} 'DU_RACION DEL CONTRATO 03 MESES

- REGISTRAR LAS OPERACIONES DE ADQUISICIONES DEL ESTADO EN EL APLICATIVO SEACE.
- FORMULACION DE LAS HOJAS DE COTIZACIONES.
- MANTENER LA DOCUMENTACION, LOS REGISTROS, CATALOGOS, ESPECIALIZACIONES Y OTROS
DOCUMENTOS RELACIONADOS A LOS BIENES.
- APOYAR EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS (0/C, O/S, C/P, Y PECOSAS).
- CUMPLIR CON LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DE LOGISTICA.
- REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL SEACE Y PERU COMPRAS.
- ELABORACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES, ELABORACION DE BASES
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
PAC, EN COORDINACION CON LAS AREAS USUARIAS.
- PARTICIPAR EN LOS COMITES DE SELECCION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y
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.

':ébNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
<)

T

SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

ZS\RETRIBUCION MENSUAL s/ 3,000.00
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PERFIL DE PUESTOS DE PROCESO C.A.S. N° 002-2025 -

15. GENERALIDADES

DEPENDENCIA JERARQUICA | ALCALDIA

os - 2 :\. r ) r
7. | |\ FORMACION ACADEMICA,

UNIDAD ORGANICA )
SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL

CARGO O NOMBRE DEL .
PUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA

cODIGO T2-60-245-1

PERFIL DEL PUESTO/ REQUISITOS MINIMOS

I\.

5 SECUNDARIA COMPLETA CON LICENCIA DE CONDUCIR PROFESIONAL,
,fi\ PERFIL DEL CARGO DE ACUERDO AL TIPO Y CAPACIDAD DEL VEHICULO.

< /)
Viv/s

‘._.‘. .-.\.
‘FURSOS/ ESTUDIOS DE
% 4N /| ESPECIALIZACION

oy

=N

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE UN (01) ANO COMO CONDUCTOR
DE VEHICULO LIVIANO DEBIDAMENTE COMPROBADOS

BREVETE PROFESIONAL EN LA CATEGORIA REQUERIDA.

B

AT

CAPACIDAD TECNOLOGIA.
AMPLIA EXPERIENCIA EN LA CONDUCCION DE VEHICULOS

. CONOCIMIENTOS MOTORIZADOS
) - CONOCIMIENTOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ.

- ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD.
COMPETENCIAS PARA EL - PUNTUALIDAD

PUESTO - TRABAJO 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 ELSEGUIMIENTO Y MANTENIMIENTO, ASi 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
LA CONDICION TECNICA DEL VEHICULO A SU CARGO.

- ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE LA BITACORA DEL VEHICULO

- OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL SR. ALCALDE.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LIMATAMBO.

A. (Wiedo Guzman
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= g DURACION DEL CONTRATO | 03 MESES

= =5 .

@ éng RETRIBUCION MENSUAL | S/2,000.00
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