ICHURHLA

8
5
n
-
=
-
(™

N/

MUNICIPALIDAD DE

HUClnCQVEIICQ

COMITE DE SELECCION CAS

2024




GAS N° 001-2024-MPH "BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA

LTI S R SRR L i S |

CAS N° 001-2024-MPH

“BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETO:

La Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere seleccionary contratar bajo el regimen
de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad
transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 004-2023-MPH, a personas
ylo profesionales que retinan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar
los puestos vacantes segun ITEMs. ‘

1.2. BASE LEGAL.:

a) Constitucién Politica del Perd.
b) Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.
) Ley N° 278086, Ley de Transparencia y acceso a la informacion Puablica.

d) Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personat en el sector publico, en casos de
parentesco.

e) Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenando de Ley N° |
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

a) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

h) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

i) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
i) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
k) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. s
i} Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970,
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. S
m) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas ai
uso del documento denominado “Planilla Electronica”.
n) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.
o) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en
la Ley de! Servicio Militar y su Reglamento.
o)) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada “Normas para la
Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formuiacion del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP”.
a) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba
el Diccionario de Competencias Transversales dei Servicio Civil.
r Decreto Legislativo N° 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
ncia Fiscal del Sector Publico Np Financiero, por los que se crea el
isfERcinnes para su implementacion y
YR
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funcionamiento.

s) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH aprobada mediante Resolucion N°
312- 2017-SERVIR/PRE, “Normas para ia gestion del proceso de disefio de
puestos y formulacion del Perfiles Puestos-MPP",

t) Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico”, aprobado con
Resolucion de Presidencia ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
u) Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF, aprobado con Ordenanza

Municipal N° 107-2021-CM/MPH.
1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:
La Municipalidad Provincial de Huancavelica - MPH, realizara el Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2024-MPH, la conduccién del proceso de seleccion estara
representado por el Comité de Seleccion CAS.
1.4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
Fuente de financiamiento: 07- FONCOMUN
1.5. PERFIL DE PUESTO:

Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 001-2024-
MPH, se encuentran detaflados en el formato de Perfil del Puesto.

1.6. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE:

Se convoca noventicuatro (94) ITEMs para las posiciones vacante de ias diferentes
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, los mismos que
se detallan a continuacion:

1 01 | ASESOR EN INVERSION PUBLICA ;’g‘_‘,_’:'“”” 5,000.00
ALCALDIA MAR-MAY
2 01 | APOYO ADMINISTRATIVO 2024 2,000.00
3 01 |APOYO ADMINISTRATIVO GRGANO DE ;’g;':'“”'“ 1,800.00
CONTROL MAR-MAY
4 01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL | 50 2,000.00
5 01 | ASISTENTE EN COMUNICACIONES SUB GERENCIADE | MAR-MAY 2,200.00
SECRETARIA 2024 -
6 01 | ASISTENTE LEGAL GENERALY GESTION ;%gi—MAY 1,800.00
7 01 | EVALUADOR DE RIESGOS ;’(‘)‘;’;‘MM 2,500.00
SUB GERENCIA DE
COORDINADOR DEL CENTRO DE GESTION DE RIESGO
8 01 | OPERACIONES DE EMERGENCIAS DE DESASTRES | pAR-MAY 2,000.00
PROVINCIAL (COEP) 2024
9 o1 |GESTORDE IMPLEMENTACION DE GERENCIA MAR-MAY 2,000.00
CONTROL INTERNO MUNICIPAL 2024 ‘
SUB GERENCIA DE
10 01 | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS ESTUDIOS, 3,500.00
i SUPERVISION Y | pAR-MAY pA
) 2024
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11 01 | GESTOR DE LA UNIDAD DE SUPERVISION 3,500.00
MAR-MAY
2024
ASISTENTE DE SUPERVISION DE OBRAS POR
MAR-MAY
12 0L | ONTRATA AR 3,000.00
13 01 | ASISTENTE TECNICO ;’;’;E'MAY 2,200.00
14 01 | LQUIDADOR FINANCIERO MAR-MAY 3,000.00
2024 e
GERENCIA DE MAR-MAY ‘
15 01 | ASISTENTE LEGAL Ao R | e 1,800.00
MAR-MAY :
16 01 TECNICO INFORMATICO GERENCIA DE 2024 2,500.00
PLANEAMIENTO Y
17 02 | SOPORTE TECNICO PRESUPUESTO %ZZ'MAY 1,800.00
18 01 | ESPECIALISTA JUDICIAL CIVILES ';"0’;*“4'“’*” 5,000.00
PROCURADUR[A | MAR-MAY
19 01 | ESPECIALISTA JUDICIAL PENAL e IoAL | 2024 3,000.00
20 01 | NOTIFICADOR ;"O‘zi'“’”“' 1,500.00
GERENCIA DE Co
21 01 | APOYO ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION ¥ | MAR-MAY 1,800.00
FINANZAS 2024
22 01 | APOYO ADMINISTRATIVO ;’g’;’}“"“ 1,800.00
23 01 | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES g"ogi'm’“' 3,500.00
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS DE ARMAY
24 o1 SELECCION 2024 3,500.00
MAR-MAY
25 01 | ANALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL o 3,500.00
26 01 | RESPONSABLE DE PERU COMPRAS A 2,500.00
SUB GERENCIA DE :
ADQUISICIONES PATRIMONIO 2024 ! .
28 01 | ASISTENTE EN PROGRAMACION ;’;ﬁi‘”‘” 2,000.00
29 01 | ASISTENTE EN CONTROL PREVIO ';"0‘;’:'“’““ 2,000.00
30 01 | ASISTENTE EN COTIZACIONES g’g;i'“”” 2,000.00
31 01 | ASISTENTE DE ALMACEN ;’g‘;‘:‘l‘“"’“ 2,200.00
32 01 | AUXILIAR DE ALMACEN g"o‘;i‘“”“ 1,800.00
33 01 | ASISTENTE CONTABLE MARMAT | 1,600.00
SUB GERENCIADE [y —
34 01 | ESPECIALISTA CONTABLE CONTABILIDADY | M0 3,000.00
FINANZAS — T
35 01 | ANALISTA CONTABLE o 2,500.00
MAR-MAY
36 01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUB GERENCIADE | > 1,800.00
RECURSOS MAR-MAY
37 01 | ASISTENTE LEGAL HUMANOS 1,800.00

2024
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MAR-MAY

38 01 | ESPECIALISTA EN REMUNERACION o 2,500.00
39 01 | ASISTENTA SOCIAL 2’;’;‘;""'” 2,200.00
40 01 | ESPECIALISTA LABORAL g”ogﬁ“MAY 2,500.00
a1 03 | ASISTENTE LEGAL ;’:)”Z‘Z'MAY 1,800.00
42 01 | ASISTENTE EJECUTIVO ;’:)‘:Z'MAY 1,800.00
GERENCIA DE
43 01 TECNICO TRIBUTARIO ADMINISTRACION | MAR-MAY 2,500.00
TRIBUTARIA 2024
SUB GERENCIA DE | MAR-MAY
44 01 |EJECUTOR COACTIVO PSRl I 2,500.00
45 01 |TECNICO TRIBUTARIO SUBGERENCIADE |oaan | 2,500.00
FISCALIZACION T
46 01 |CADISTA TRIBUTARIA gfg;i-MAY 2,000.00
GERENCIA DE MAR-MAY
47 01 | ASISTENTE TECNICO N e 2,200.00
48 01 | GESTOR DE COPROSEC SOUAL AR AY 2,200.00
SUB GERENCIA DE | MAR-MAY
49 01 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO — COPROSEC | ~ parricipacion | stou 1,800.00
VECINALY ’
SEGURIDAD )
50 01 | ASISTENTE TECNICO — ATM-SABAR CIUDADANA 2,000.00
MAR-MAY |
2024
SUB GERENCIA DE
LA JUVENTUD,
51 01 | MONITOR DE ACTIVIDADES EDUCACION, 2,500.00
CULTURAY MAR-MAY
DEPORTE 2024
52 01 | ESPECIALISTA EN NUTRICION ;’;’;ﬁ""‘” 2,500.00
53 01 | ASISTENTE TECNICO A MAY 2,000.00
54 01 | APOYO EN NUTRICION ;”0‘;':'“”” 2,200.00
55 01 | ASISTENTE TECNICO e MAY 2,200.00
56 01 |CUIDADORA DE NIROS DE 6 MESES ’;’{’)’;F;'MAY 1,600.00
SUB GERENCIA DE | MAR-MAY
57 01 CUIDADORA DE NINOS DE 01 ANO SALUD Y 2024 1,600.00
PROGRAMAS MAR-MAY
58 01 CUIDADORA DE NINOS DE 02 ANOS SOCIALES 2024 1,600.00
59 01 | CUIDADORA DE NINOS DE 3 ANOS %ﬁi‘“"“" 1,600.00
60 01 | PROFESOR DE MUSICA m‘:‘MA" 1,600.00
61 01 | MONITOR DE PROGRAMAS MPRMAY | 2,500.00
62 01 |SOPORTE INFORMATICO DoAY 1 2,000.00
63 01 | GESTOREN EL AREA DEL CIAM mi""‘” 2,500.00
64 10 SUB GERENCIA DE %F;Z-MAY 1,800.00

... PARTICIPACION
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VECINALY MAR-MAY
65 06 |SERENAZGO FEMENINO e | oo 1,800.00
66 07 | CHOFERES CIUDADANA | ARMAY 1,800.00
67 01 | ASISTENTE ADMNISTRATIVO A 1,800.00
] GERENCIA DE N
68 01 TECNICO EN SOSTENIBILIDAD GESTION MAR-MAY 2,200.00
AMBIENTAL 2024
69 01 | ANALISTA AMBIENTAL %22‘“"” 2,500.00
70 01 | CONDUCTOR DE TRIMOTO SUB GERENCIA DE g’g;i""““ 1,500.00
MEDIO AMBIENTE Y MAR-MAY
71 01 | MEDICO VETERINARIO SALUBRIDAD | brr: 2,500.00
72 01 | ASISTENTE TECNICO ;’('QZ'MAY 2,000.00
MAR-MAY
73 03 | CONDUCTORES DE TRIMOTO <UB GERENCIADE | 2000 1,500.00
RESIDUOS SOLIDOS | MAR-MAY ) -
74 01 | ASISTENTE TECNCIO DE ESCOMBRERAS e o 2,000.00
75 01 | ASISTENTE TECNICO RESIDUALES | ToARMAY 1,800.00
GERENCIA DE MAR-MAY
76 01 | ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA N e e | 202 2,500.00
Y PLANEAMIENTO | MAR-MAY
77 01 | ASISTENTE TECNICO AL | 2o 2,200.00
o o1 | ESPECIALISTA EN CONTROL Y DESARROLLO MARMAY 2 500,00
URBANO 2024
ASISTENTE TECNICO EN CONTROL Y SUB GERENCIA DE
79 01 PLANEAMIENTO | MAR-MAY 2,000.00
DESARROLLO URBANO ooy | 2024
ORDENAMIENTO | MAR-MAY PR
80 01 | ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA RDENAMIENTO | 024 1,800.00
o1 o1 | FISCALIZADOR EN CONTROL Y DESARROLLO MAR-MAY 80000
URBANO 2024 \
MAR-MAY
82 01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO <UB GERENCIA DE | 202 1,800.00
83 02 | ESPECIALISTA EN OBRAS OBRAS g’g“zi"‘”” 3,000.00
84 01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO g”ogﬁ'“”"y 2,200.00
ASISTENTE SANITARIO DEL MERCADO DE | SUB GERENCIADE | MAR-MAY
85 01 ABASTOS COMERCIALIZACION | 2024 2,000.00
86 10 | POLICIA MUNICIPAL ;"0‘;':"‘"” 1,800.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO-UNIDAD DE “
87 01 MAR-MAY 1,800.00
TRANSPORTE M o
o8 o | ASISTENTE ADMINISTRATIVO-UNIDAD DE VARMAY 800,00
TRANSITO SUB GERENCIA DE | 2024 R
89 01 |ESPECIALISTA LEGAL TRANSITO, | MAR-MAY 2,500.00
TRASPORTE Y 2024
90 03 | ASISTENTE LEGAL SEGURIDAD VIAL ';’(')‘;2'“"‘“ 1,300.00
91 01 |SOPORTE INFORMATICO MARMAT | 1,800.00
MAR-MAY 2,200.00

92 01 GESTOR DE LA UNIDAD DE INSPECTORIA 2024
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93 10 | INSPECTORES MAR-MAY 1,300.00
2024

94 05 | PARQUEADOR MAR-MAY 1,300.00
2024

1.7. CONDICIONES DEL PUESTO:

Las condiciones del puesto son las siguientes:

l.ugar de prestacion Ubicacién de las Areas Usuarias (Unidades Organicas) de

del servicio la Municipalidad Provincia de Huancavelica

Modalidad de trabajo Trabajo presencial

Horario de trabajo Conforme lo establezca el Area Usuaria

Disponibilidad  del CAS — TRANSITORIO

puesto

Duracion del Desde Ia firma del contrato hasta el 31 de mayo de 2024.

Contrato

Prestacion l.as remuneraciones consignadas por cada ITEMs, incluye

Economica las remuneraciones y bonificaciones obtenidos a la fecha
mediante los pactos ¢olectivos.

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA DETALLADO

E! Proceso de Seleccion CAS N° 001-2024-MPH (en adelante ' proceso") para contratar
personas y/o profesionales en las diferentes Unidades Orgénicas, se rige por el Cronograma y
etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.

CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 001-2024-MPH

- tapas delprocess’ i
Registro de convocatoria en el portal 14 de febrero de 2024
Talento Peru — SERVIR.

Convocatoria
Difusion de la convocatoria en el portal | Del 15 de febrero al 28 de febrero de

web de la MPH; en el portal Talento 2024
Perti — SERVIR.
Presentacion de sobres en la Sub 29 de febrero de 2024

Gerencia de Recursos Humanos - MPH Hora: de 08:00 a 1:00 pm y de
03:00pm a 5:30 pm

Evaluacién curricular (Comité de Del 01 al 07 de marzo de 2024

seleccion CAS)

Publicacion de aptos 07 de marzo de 2024 - portal web de
la MPH y/o lugar visible de la

institucion

Presentacién de reclamos de la 08 de marzo de 2024

evaluacion curricular en la Sub (Horario de: 08,00 horas hasta ias

Gerencia de Recursos Humanos - MPH 13:00 horas)

Absolucién de reclamos de la| 08 de marzo de 2024 - portal web de
evaluacion curricular  (Comité de la MPH y/o lugar visible de la
Seleccién CAS) institucion

1 al 13 de marzo de 2024
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Publicacidon de resultados finales 14 de marzo de 2024

Suscripcion de contratos Del 15 de marzo al 21 de marzo 2024
Inicio de labores 15 de marzo de 2024
Proceso de induccion 22 de marzo de 2024

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucionai,

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién en la pagina
Web y/o lugares visibles de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso. Asimismo, deberd verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive
bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las
comunicaciones que se emitan durante el concurso en caso corresponda, confirmando
su recepcién con la finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del proceso en
mencion.

¢) Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, por io cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacion en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial, las cuales
podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.9, DETALLE DE LA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE VIDA: g

2.21 Los postulantes deberan presentar sus expedientes en la Sub Gerencia
Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en horario '
de oficina, Ubicado en Av. Manchego Mufioz N° 299 Huancavelica, conforme
al siguiente detalle: las propuestas que se presentaran sera en copias legibles,
foliado en nimeros y letras, firma en todas hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente, el foliado debe
ser de manera ascendente desde la tltima pagina hasta la primera pagina,
sin borrones ni enmendaduras; aquellas propuestas que no cumplan con
lo antes sefialado se considerara como no presentada y por ende
descalificado del proceso.

Modelo de foliacién

Pl
-

cnisranne] M

02

AvdAREERRAE N

anrfrararaaseceredie

PP EY YT T

svsfuansrvjonunna -u--su’ 03

'Fl!'l"!—ttIl!'ll!'!.l""'.l’l 04

mentos no legibles no seran considerados en la

¥




CAS N° 001-2024-MPH "BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

RS S SRR

evaluacion curricular.
2.2.2 Ladocumentacion debera ser presentada en el siguiente orden:

a) Copia de DNI del postulante

b) Formato de Hoja de vida (Anexo N° 03), adjuntando la documentacion
seRalada en dicho formato de forma ordenada.

¢} Formato de Declaracion Jurada de No tener inhabilitacién Vigente
Seglin RNSSC (Anexo N° 04).

d) Formato Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos (Anexo N° 05).

e) Formato de Declaracion Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo),
{Anexo N° 08).

f)  Formato Declaracion Jurada (Antecedentes policiales, penales y de buena)
salud (Anexo N° Q7).

g) Formato de Declaracién Jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas
{(Anexo N° 08)

h) Formato de Declaracion Jurada de Afiliacion al Regimen Previsional.
{Anexo 09).

Aquelias propuestas que no cumplan con el orden sefialado se consideraran
como no presentada y por ende descalificado del proceso.

2.2.3 Para la presentacion del expediente, el postulante debera usar el siguiente
rotulado.

CAS N° 001-2024-MPH / TRANSITORIO

SENORES: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIAJUNIDAD ORGANICA: ..o oot s e
DENOMINACION DEL PUESTO: oot sissssisssessassersonssessassssns s
ITEM:

.............................................................................

APELLIDOS Y NOMBRES:

-----------------------------------------------------------------------------

DNI N°

----------------------------------------------------------------------------

N° DE FOLIOS

-----------------------------------------------------------------------------

Los expedientes que contemplen ofro tipo de rotulado diferente al
indicado en la presente bases, serd considerado comec NO
PRESENTADO y por ende descalificado del proceso.

2.3. ETAPA DEL PROCESO SELECCION:

2.3.1. Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva de todo
postulante para determinar si retne las condiciones exigidas por el Area
Usuaria para la prestacién de servicios en las funciones especificadas en el
requerimiento de contratacion administrativa de servicios. Esta etapa se
desarrolla respetando los principios de interés general, eficiencia y eficacia,
iguaids AEREE, presupuestaria, legalidad y
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especialidad normativa, transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y
profesionalismo.

2.3.2. El proceso de seleccién constara de etapas y/o actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segin se describe a continuacion:

Puptaje

[*)

a p.r.es'en acion =ciél exi:
sord en la Sub Gerencia de

Postulacion y Recursos Humanos de |la
revision de . . 2 : : Municipalidad  Provincial de
cumplimientos de Eiminatorio 00% No aplica No aplica Huancavelica, en sobre cerrado
requisitos y debidamente rotulado;, la
revisién estard a cargo de la
Comisidn de seleccién de CAS, |
Calificacion de la documentacion
sustentatorio de fos postulantes
que presentaron
adecuadamente el ROTULO:

. . o . ) ,
2 Evaluacién de Eliminatorio 60% 40.00 60.00 Indlca.ndo dependsgnca. unidad
curricular vitae organica, denominacién  del
documentos pueste, [TEM, Apelidos v

Nombres, N° DNI, N* de folics
(expediente que no cumpla
con estos requisitos no seran
evaluados), estard a cargo del
Comilé de seleccién de CAS,
Orlentada a  analizar la
experiencia en el perfil del puesto
3 y considerar la presentacion,
actitudes, conocimiento  del
puestc al que se presenta Y
Entrevista personal | Eliminatorio | 40% 30.00 40.00 gzgfuﬁg‘g't‘:’“g | académico  del
perfil del pussto.

£l postulante que no supere &l
puntaje minimo en esta etapa
quedara  descalificado  del
rocaso

2.3.3. Revision de cumplimiento de requisitos:

El Comité de seleccion CAS revisara el rotulado y los anexos, asi como la
presentacién del expediente, conforme a lo declarado en la misma,
considerando fa informacién que corresponda al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto y los aspectos sefialados en |a presente
base, por lo que el incumplimiento de lo sefialado es eliminatorio y no cuenta
con puntaje.

Losflas postulantes obtendran una de las siguientes condiciones luego de la
revision de cumplimiento de requisitos:

v APTO: Postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en
el perfil de puesto.

v NO APTO y/o NO PRESENTADO: Postulante no cumple con alguno de
los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto y/o el
incumplimiento de los aspectos sefialados en las bases para una
adecuada presentacién del expediente de postulacion.

4 Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos seran causal

de descalificacion. 3
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2.3.4. Evaluacién Curricular: Para la Evaluacién curricular la Comisién de seleccion
de CAS debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)

Formacion académica:

Debera acreditarse con documentos de certificado de estudios de
nivel secundaria completa, certificado de estudios superiores técnicos
y/o universitarios, diploma de bachiller, diploma de titulo,
constancia/diploma de Maesfrfa o Doctorado (de acuerdo a lo
solicitado en el Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o
grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera de presentar el documento de la Resolucién que aprueba
la validacién del grado o ftitulo profesional otorgada por una
universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el registro de
Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero —
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014 —SERVIR-
GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil de puesto convocado requiere colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacion, el/la
postuiante podra presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

Respecto al Diplomado, capacitacion, especializacion
relacionados a la profesion y al cargo: Cada curso debera tener una
duracién minima de doce (12) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacién a lo solicitado en el Perfil de Puesto.

En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados de
deberan fener una duracién minima de noventa (80) horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podré considerar
como minimo sesenta (60) horas.

En caso que ios Diplomados hayan indicado durante la vigencia de la
ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio
de 2014 se consideran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en
cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas
lectivas. S fuera el caso de que el certificado o constancia solo indique
la fecha de la capacitacion, se considerara ocho (08) horas.

Solo se evaluara los certificados y/o diplomas de capacitacion y/o
especializacién que contemplen como maximo cinco (05) afios de
antigliedad a la fecha de presentacion del expediente.

Experiencia laboral:

Debera acreditarse con documentos de certificados y/o constancia de
trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, boletas de pago,
contratos y/o adendas. '

En caso de contar con Orden de Servicios, debera de presentar
ademas la constancia de conformidad de presentacién del servicio
brindado, caso contrario no se tomara en cuenta.

No seran considerados los documentos gue sefialen actividades y/o
trabajos ad honorem, ya que dichas actividades no pueden
equipararse a las actividades desarrolladas en el marco de las
relaciones laborales y contractuales civiles, por lo que la experiencia
obtenida en las labores/actividades ad honorem no podran
considerarse validos para acreditar la experiencia laboral general y/o
especifica. Esta consideracion también sera tomada en cuenta en la
verificacion posterior y en caso sgig@tentre documentos que sefialen




d)
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actividades de esta naturaleza (ad honorem) sera causai de nulidad
de contrato y las acciones administrativas y legales que corresponda,

+ Todos los documentos que acrediten experiencia deberén de
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o
funcién desarrollado, caso contrario no se computara el periodo
sefialado.

+ De requerir en el perfii de puesto estudios completos ya, sea
universitario o técnico, el tiempo de experiencia laboral serj
contabilizado desde el egreso de la formacién académica
correspondiente, para ello elfla postulante debera presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que presente elfla postulante (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

e En el caso de requerir secundaria completa o estudios incompletos
estos deberdn ser acreditados con el certificado que emita la
Institucion Educativa.

» Se reconocen las practicas preprofesionales y practica profesionales
como experiencia laboral. Las practicas preprofesionales que realizan
los estudiantes de educacién superior universitaria y no universitaria
en instituciones pdblicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condiciéon de
egresado; Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
pablicas o privadas por un periodo no menor de tres meses y hasta un
maximo de veinticuatro meses, el periodo de practicas profesionales
solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro
de Educacion Técnico Productiva; ello en atencion a la LEY N° 31396,
que modifica Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Regimen
Especial que regule las modalidades formativas de servicios en el
Sector Publico.

e Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha
de egreso de la formacién correspondiente. Para tal efecto el/la
postulante debera presentar la constancia de egresado y el certificado
de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de
Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

Conocimiento de Ofimética e idioma y/o dialectos: Con nivel de
conocimientos basico, intermedio y/o avanzado.

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacién, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacién del proceso de seleccion, declaracion jurada o
por algiin otro mecanismo que evidencie que el candidato cuenta con
ellos,

Para la evaluacion curricular se debe tener el siguiente factor de
evaluacién:
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2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica 10 15

4. Cursos, capacitaciones y 10 15
programas de especializacion

*La ponderacion que va del puntaje minimo al puntaje maximo, sera a
criterio del Comité tomando en cuenta la superacién de los requisitos
minimos.

e} Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo en la presente etapa
seran considerados NO APTO y por ende descalificados y no pasaran a
la siguiente etapa.

2.3.56. Entrevista Personai:

a) La Entrevista Personal se realiza de manera presencial. En casos
excepcionales, y previamente establecido en las bases, podra realizarse
de manera virtual, para lo cual la entidad brindara las facilidades para su
ejecucién.

b)  Alfinalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de Seleccién
de CAS registrara la calificacion de acuerdo a la informacion contenida
en el Anexo N° 09 “Formato de Entfrevista Personal”.

c) La calificacién de la entrevista personal por parte del comité es
inapelable.

d) Elresultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccidn.

&) Para 1a evaluacion de entrevista personal se debe tener el siguiente factor
de evaluacion:

EVALUACION
 ENTREVISTA PERSONAL . 1 ~
1. Presentacién y actitudes 16
2, Conocimientos lahorales y 25
académicos

*La ponderacién que va dei puntaje minimo al puntaje maximo, seré a
criterio de los miembros del Comité tomando en cuenta la superacion de
los requisitos minimos.

f) Los postulantes que no alcancen ei puntaje minimo en Ia presente etapa
seran considerados NO APTO y por ende serdn descalificados del
proceso.

2.3.6. Elresultado final del Proceso de Seleccion se publicara en el Portal Institucional
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, el cual deberd contener la
siguiente informacion:

Evaluacion + | Entrevista =Puntaje + | Bonificacién a la Persona con Discapacidad | = | Puntaje

Curricular Personal Total (+15%). Final

Evaluacion + | Entrevista =Puntaje + | Bonificacién al Personal Llicenclado de las | = | Puntaje

Cuiricular Persconal Total Fuerzas Armadas (+10%) Final

Evaluacién + | Entrevista =Puntaje + | Bonificaclén a la Persona con Discapacidad y al | = | Puntaje

Curricutar Personal Total Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas Final
(+25%)

2.3.7. La comisién publicara solo la relacién de los candidatos considerados
APTOS en las dos (02) etapas anterlores seﬁalando el puntaje porfases
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e

en estricto orden de mérito.

2.3.8. Las bonificaciones oforgadas al candidato de acuerdo a Ley, de ser el
caso; y,

2.3.9. La indicacién del candidato seleccionado como “GANADOR” o
ACCESITARIO.

2.4. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION DE CAS
Se considerara el Proceso de Seleccidn desierto en los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienen el
puntaje minimo en las Fases de Evaluacién Curricular y/o Entrevista Personal, ya
que cada fase es eliminatoria.

d) Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccién, o en su defecto, los
candidatos gque han ocupado en orden de mérito inmediato siguientes no cumplen
con suscribir el contrato correspondiente.

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccién debe constar en un acta debidamente
suscrita por el Comite de Seleccidn CAS, el cual debe ser publicado en el Portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica y comunicado al Area Usuaria en un plazo méximo de cinco
(5) dias habiles contados a partir del dia de su pubiicacion.

El Area Usuaria podré solicitar nuevamente la convocatoria del Proceso de Seleccién, de persistir
la necesidad de contratacion de personal.

2.5. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

E! Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacién del resultado final, sin gue ello irrogue responsabilidad administrativa, si
concurre alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con
posterioridad al inicio del Proceso de Seleccion.

b} Porrestricciones presupuestales; u,

c) Oftros supuestos debidamente justificados.

2.6. DE LA REVISION DE L.OS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL POSTULANTE:

En cualquiera de las etapas del Proceso de Seleccién o la etapa de suscripcion del
contrato, la comisién de seleccién de CAS yfo la Sub Gerencia de Recursos Humanos
podra realizar lo siguiente, sin perjuicio del control posterior:

2.6.1. Verificar |la veracidad de la informacién presentada por el postulante o
candidato. De constatarse la falsedad, adulteracion u omisién en la
documentacion presentada, debe proceder a excluir al postulante o candidato
del Proceso de Seleccién; y derivar dicha documentacion al Procurador Publico
para el inicio de las acciones legales que correspondan.

2.6.2. Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer la funcion
publica en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

2.6.3. De verificarse la existencia de algin impedimento para contratar, comunica al
candidato ganador la imposibilidad de la suscnpc&én del CAS y procede a
adoptar Ias acciones ieales que correspoaei
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ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CAS:

2.7.1. El candidato ganador del Proceso de Seleccion debe suscribir el CAS en un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales en el Portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

2.7.2. Al momento de la suscripcién del CAS, el candidato ganador debe presentar la
documentacién solicitada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.7.3. Si vencido dicho plazo, ¢l candidato ganador no suscribe el CAS por causas
objetivas imputables a él, se debe considerar como ganador al candidato que
haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, siempre y cuando haya
obtenido el puntaje total minimo requerido; quien deber4 suscribir el CAS en el
plazo establecido en el presente Lineamiento, que es computado a partir de la
notificacién realizada por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

2.7.4. En caso que se produzca empate en los puntajes de los candidatos que ocupen
el siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran que ser
convocados para suscribir el CAS, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
seleccionara en primer lugar, al candidato que haya obtenido mayor puntaje en
la Entrevista Personal; de existir empate en esta fase convocara at candidato
que cuente con mayor tiempo de experiencia especifica para el servicio
requerido. Si esta contrataciéon no fuera posible se podra convocar al
candidato que haya obtenido el tercer orden de mérito.

2.7.5. Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, procedera
a apertura el legajo del servidor.

CAPITULO HI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La prohibicién de doble percepcién de ingresos establecida en el Articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Pablico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezca en las normas pertinentes es aplicable a los trabajadores sujetos al RECAS,
de conformidad con el Numeral 4.3 del Articulo 4° del Reglamento dei Decreto Legislativo
N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

En fodo lo no previsto de manera expresa en el presente Lineamiento se aplicara
supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y normativa vigente sobre la materia.

Culminado el proceso de seleccién, los postulantes que no fueron considerados
GANADORES tendran un plazo de 05 dias hébiles contados a partir del dia siguiente de
publicado los resultados finales del proceso, para solicitar fa devolucion de sus
expedientes, pasado dicho plazo no tendrén opcién de solicitar y/o reclamar su
devolucién ya que estas seran dispuestas por el Comité,

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten
o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité de seleccion
de CAS, segln le corresponda.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE HOJA DE VIDA
I. DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio
ESTADO CIViL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente)

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°
DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

BARRIO:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO FIJO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL.

REGISTRO N®:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si D NO Ne

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las
personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: si NO D

N S
\‘{-?!{V\‘C ,ﬁ,\lﬁ" \cf
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. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

(Puede insertar mas filas si asl lo requiere).

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

4°

(Puede insertar mas filas si asl lo requiere). ) 1

IV. EXPERIENCIA LABORAL:

1}  EXPERIENCIA GENERAL.
Detaliar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en

N° | Entidad o Empresa | desempeifiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mes/afio) {mes/afio) *)
1
2
3
4 st
TIEMPCO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: [ Afios - "
! Meses)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).
En el caso de haber realizado consultorlas o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronologico de mayor duracion.
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documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA

a) EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA FUNCION o la materia en sector piblico o privado.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tlempo en
N° | Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mesfafio) {mes/afio) (*}
1

Actividades o funciones realizadas

2] |
Actividades o funciones realizadas

3 ] E
Actividades o funciones realizadas

4 | |
Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA {.......ANOS/
e MESES)

(Puede insertar mas filas si lo requiers).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronoldgico de mayor duracion.

(*) Debe ser lienado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde obra el
documento que acredite la experiencia laboral especlfica. '

b) Experiencia en el SECTOR PUBLICO (en base a la experiencia requerida para el puesto):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerlda.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° | Entidad o Empresa | desempefado Inicio culminacién el cargo N°® FOLIO
{mes/afo) {mes/fafio} (*)
1

Actividades o funciones realizadas

2| I
Actividades o funciones realizadas

3] |
Actividades o funciones realizadas

4 | i l |

Actividades o funciones realizadas
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o
HJancavelca
) fhy'ihrk

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTCOR ..ANOS/
FUBLICO MESES)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se consideraré el periodo
cronolédgico de mayor duracion.

(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacién curricular - Especificar el nimero de folio donde obra el
documento que acredite la experiencia laboral especifica en el sector publico.

Declaro bajo juramento, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracién Jurada,
segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Tituto XIX del Codigo Penal, acorde
al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los
certificados originales, segln sean requeridos.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSSC

Por 1a presente, YO .....overiiiiiiiimi i ey identificado/a con DNI N°
.................................. , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA
SERVIDORES CIVILES

- RNSSC (%)

Lugar y fecha,.......ccocoieninnnn

Huelia Digital

(*) Mediante el Reglamento General de ta Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, se aprobé el Registro de Sanciones contra Servidores Civiles. Se establece
la obligacion de realizar consulta o constatar que ningtin candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcién publica conforme al RNSSC, respecto de los procesos de nombramiento,
designacion, eleccion, contratacién laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso
de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

f:‘éms B/




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE
ALIMENTOS

Por 1a presents, YO........coooiio i o e , identificadofa con DNI N°
......................... , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea
por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio
con calidad de cosa juzgada, asl como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970,

Lugar yfecha,...........cocveiniineennnnn.

Huella Digital




ANEXO N° 06

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X”, segiin corresponda):

Cuento con pariente (s}, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO I NIETO
i SUEGRO 1 CUNADO), DE NOMBRE (S)

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO 1 TIO ISOBRINOC | PRIMO | NIETO
| SUEGRO | CUNADO), que laboren en esta Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Lugaryfecha,......ccooiiiiincnniinnne,

Huella Digital




ANEXO N° 07
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

Y0, it bbbt bt s e bt s et et eet s e e e e e ne et e et e st s enneaes .
identificado (@ con DNl N° ..........ci......,domiciliado en
s, declaro bajo juramento que:
* No registro antecedentes policiales.
* No registro antecedentes penales.
» (Gozo de buena salud.
* No registro condena por delito doloso con sentencia firme.
» Noregistro sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A, 394,
395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal o sancion
administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).
» No registro inscripcion en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).
Lugar y fecha,.......ccccovvvviriincinennn,

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS
Por [a presente, ¥O ..oooviviviiiivonn i i e e cvirenn , identificadofa con DNI N°
...... creroineennnns, declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTC DE OFIMATICA E IDIOMAS EN
EL NIVEL SIGUIENTE:

Procesador

de textos Inglés

Hojas de

caleulo Quechua

Programa

de Otros

presentacion {especificar)

es

Otros Otros

{especificar} (espacificar)
Lugaryfecha,..........ccooeennreen.

Huella Digital




ANEXO 09
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

..............................................................................................................................................

Identificado {a) con Documento Nacional de dentidad (DN N®-...coinincn s
y con domiclio legal B, ..cvvi i
Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algin régimen de pensiones: Sl NO
{Marcar con una X)
En caso que la respuesta es afirmativa indicar;
{marcar con una X)

SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

PROFUTURO
INTEGRA
PRIMA
HABITAT

CUBPP N .ttt e i e e

En caso de no estar afiliado a ninglin régimen, elijo al siguiente régimen de pensiones:

[ SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES | |

[ SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES | |

PROFUTURQ
INTEGRA
PRIMA
HABITAT
Huancavelica, ............... de.ivnennn del 200
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Huella digital




PERFILES DE PUESTO - PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2024- MPH

TO DE PERFIL DE
ITEM-01

Orgéano: ALCALDIA
Unidad Organica: ALCALDIA
Mombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASESOR EN INVERSION PUBLICA
Dependencia Jerdrguica: ALCALDIA
Puestos a su cargo:

Realizar asesoria y seguimiento de la programacién y ejecucidn de inversiones pablicas de la Municipalidad Provincial de
Brindar asistencia técnica a [as Unidades, Oficinas, Sub Gerencias y Gerencias de [a Municipalidad Provincial de Huancavellca,
Realizar acclones para el avance de la Ejecucién Presupuestal del Reconacimiento a la ejecucién de Inversiones.

Capacitar a las Unidades, Oficinas, Sub Gerencias y Gerencias de la Municipalidad Provinclal de Huancavelica, en temas de
Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

B W N

gtk

[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E:l Permanente L—___I
[NO APLICA |

jA.) ‘Nivel Academico 7

=] IB.}Gradols)/situactén académica’y estudios requeridos para‘el puesto: [} eSereqitere:

Incompleta  Completa | | | Egresado [ ] Bachiller [x | Tituladofticenclatura | [ix} si pii] wo

Primaria

Secundaria : ; D) LHabllitacion

|ecnica Basica INGENIEREA Y70 CARRERAS AFINES profesional?
I LenicaiRglenor " ——
124 & afine) .
Universitaria X 5 x| Maestria [ x ] Egresado [ 1 Grado
Planificaclon Estrategico y Gestlon de Proyectos
[ Doctorado | | Egresado P Grado

A.}-Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) : R

{CONQCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA, PLANEACION ESTRATEGICA Y GESTION DE PROYECTOS. -

B.) Curso y/o programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos,
IGESTION PUBLICA Y/O OTROS RELACIONADOS AL PUESTO Y/O CARGO. I

C.} Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas,

Mo aplica. | - Bdslee 2 intermedio]| ¢

Inglés . X
Quechua X
Qtros {especificar)

procesador ae textos
Hojas de calculo
Programa de presentaclones
Otros {especificar)
Qtros {especificar)
Otros (especificar)

Otyos {especificar)




Experiencla laboral general
Indigue el tiempo total de experlencla laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

104 ANOS

Experlencia espec(flca -
A. indigue el tiempo de exper!encia requertdo para el puesto en la funcién o la materia:

(01 AfIO

B, indigue el Tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

|01 ARO COMO COORDINADOR, GERENTE Y/O ANALISTA

C. En base a |a experiencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

|01 ARO

*Mencmne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES o) COMPETENCIA

‘RESPONSABILIDAD, PROACTIVIDAD, EMPATIA, COMUNICACION ASERTIVA, PUNTUALIDAD, HONESTIDAD,

REQUISITOS ADICIONALES.

[Edad minima de 18 afios




RFIL DEL PUE
M-02

Orgéano: ALCALDIA

Unidad Organica: ALCALDIA
Mombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica: “ALCALDIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

APOYAR EN LAS LABORES DEL DESPACHO DE ALCALDIA A FIN REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREQ DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE, EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CARACTER GENERAL Y NORMATIVIDAD
INTERNA DE LA ENTIDAD, A FIN DE CONTRIBUIR CON EL CUMPLIMIENTC DE LAS METAS INSTITUCIONALES Y REDUCIR LA RECARGA LABORAL.

1 |Apoyar en [a preparacién de la documentacion correspondiente para las audiencias, reuniones y conferenclas.

2 |Apovyar en la revisidn, recepcidn y canalizacion de la correspondiencia.

3 |Apoyar en el registro de la documentacién remitida al alcalde

4 [Apovar en la redaccién de los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones generales.

Apoyar y mantener una adecuada coordinacién con la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestién en los asuntos
institucionales que comprendan la labor a su cargo.

6 |Apovyar en la organizacién de los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, segun corresponda.

7 |Promover el fortalecimienteo institucional

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

NO APLICA

Pertadicidad de |a Aplicacién {marca con una X y luego expiicar o sustentar): Temporal D Permanente l:]

NO APLICA

R i B €):¢SeTequiere
A.} ‘Nivel Academico estudlos requeridos para el puesto:
} i Yoo q pp Colegiatura?
Incompleta  Completa ! Bachiller I X | Titulado/Licenciatura | I ) I
Primaria
secundarla ‘ :
I ‘ i D) ¢Habllitacton
Técnlca Basica ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIADO Y/O CARRERAS AFINES profesionai?
{16 2 afios) ! '
Técnica Superior
(3 6 4 afios) X . s X Ne
Universitaria %q\r- ] A Maastri k) ) Egre, p@, Grado
L\ 00[ P ~y AT AR - '
AR 1O S[ebsiones VO (157
e % = = 3 .
LTy L o B ey . *
ERESIDENTE| . '(; ho IEREROLS o * : )

6&4 K-A\rﬁ\»\o‘ Etlgrn s ®)



|
Boctorado l I Egresado I ! Grado l

A.}) Conocimientos Téenlcos principales requerltdos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

CONOCIMIENTO EN ATENCION AL PUBLICO.

B.) Curso y/o programas de especiatizacion requeridos y sustentados con documentos,
!CERT[FICADO EN GESTION PUBLICA, COMPUTACION £ INFORMATICA Y/O SIMILARES

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

intermedio |  Avanzado - Avamado;
procesador de textos X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especiticar}
Otros {especificar) Otros {especificar}

Otros {especificar)
- Observaciones

Otros (especificar)

Experiencia laboral general ;

Indigue el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
01 ANO

Experiencia especifical © i1
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
}(06) MESES

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}:
(06} MESES COMO AUXILIAR Y/O SIMILAR

C. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
{06) MESES

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto,
HABILIDADES O COMPETENCIAS :
[RESPONSABILIDAD, PROACTIVIDAD, EMPATIA, COMUNICACION ASERTIVA, PUNTUALIDAD, HONESTIDAD. |

REQUISITOS ADICIONALES
’Edad minima de 18 afios |




ITEM-03

Orgéno: Grgano de Control Institucional
Unidad Organica: Organao de Control Institucional
Cargo estructural: No aplica

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: Organo de Control Institucional
Puestos a su cargo: No aplica

Apoyar al Organo de Control Institucional de la Municipalldad Provincial de Huancavelica, en el proceso de las labores administrativas y demas
que emita el Organo de Control Institucional para contribulr al cumplimiento de Jas metas programadas en el Plan Anual de Control vigente,
con la finalidad de reducir la recarga laboral .

1 |Apoyo en la realizacion de papeles de trabajo de los Servicios Relacionados.

Apoyo en el archivamlento, follacién y registro de los papeles de trabajo de las comisiones encargadas de efectuar las labores del
control,

3 |Apoyo en el seguimiento de los requerimientos de servicio y/o hienes, para el Organo de Control Institucional.

4 |Apoyo en e registro de documentos que ingresan y egresan del Organo de Control Institucional.

Apoyo en el reparto de correspondencla emitida por el Organe de Control institucional a las demds competencias orgénicas de fa
Municipalidad Provincial de Huancavelica y organismos externos.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura del Organo de Control Institucional, relacionadas a fa misién del puesto.

[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:l Permanente I:I
[NO APLICA |

R A A

[A.) Nivel Academleo i =1 |8} Gradols)/situation académica y.estudios requeridos para el puesta. [C.)4SeTequiere. ]
Incompleta  Completa | [ | Egresado | x} Bachiller | | mwledo/Ucendatura ] i ] st x| o
Primaria
Secundaria B} ¢Habllltaclon
Técnica Basica Contabilidad, Economia y/fo Adminlstraclon : profeslonat?
(16 2 zfios} :
Técnica Superior sf N
{3 & 4 afios} . X o
Universitaria X ) I Maestria ! I Egresado I | Grado
[ Doctorade | | Egresado [ ] Grado

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susténmrla):

IConocimiento en Gestién Publica, v Archivo. ‘ |

B.) Curse y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

{Cursos de capacitacién en gestig -’--ﬁq.}\ @ A‘(ﬁ. |
Nota: Los cursos y/o progra /‘Qﬁ padiaizacion plewsatusasnel postulap “';‘V | fener una antigiedad mayor a cinco afios (05)
~, BENZ) 00*4\!% chm =
«.m_mu ks n i At S
--—19{. i s Y “;‘
\* F PRSI /) ®;

S



procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de prasentaclones X Otros (especlficar)
Dtros (especificar} Ctros (especificar)
Otros (especif?car} Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general .
indigue ei tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[01 ARO |

Experiencia especifica:
A. Indique el tiempo de experiencla requerldo para el puesto en la funcidn o la materia:
|06 MESES ]

B. indique el Tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este); )
]06 MESES COMO PRACTICANTE I

C. £n base a la experiencia requerida para ef puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
l06 MESES |

*Mencione otros aspectos_complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Adaptabi|idad, analisis, organizacidn de la informacién,planificacidn e Iniclativa, |

REQUISITOS ADICIONALES -
[Mayor de 18 afios de edad |
REQUISITOS ADICIONALES
* No tener impedimentos y/o no estar inmerso en las prohibiciones establecidos en la Directiva n.” 020-2020-CG/NORM “Directiva de los
Organos de Control Institucional”, aprobado con Resolucién de Contralorfa n.” 392-2020-CG de 30 de diclembre de 2020.

« No tener impedimentos para contratar con el Estado.
* No tener reglstro de antecedentes penales, policiales y judiciales.




Organo; Organo de Control Instltucional

Unidad Organica: Organo de Control Institucional
Cargo estructural: No aplica
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: Organo de Control Institucional
Puastos a su cargo: No aplica

Asistir al Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en el proceso de las labores administrativas y demds
que emita el Organo de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de fas metas programadas en el Plan Anual de Control vigente,
con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Apoyo en la elaboracion del POI, seguimiento y evaluacion

Elaboractén del cuadro de necesidades det Organe de Control Institucional,

Ejecutar labores administrativas en el Organo de Control Institucional.

Elaboracién de los papeles de trabajo de las labores de control.

Elaboracién y seguimiento de los requerimientos de serviclo y/o bienes para el Organo de Control Institucional.

woh W N

Cautelar y resguardar la Integridad de la informacién recibida y/o registrada en los sistemas informiéticos de la Contraloria General de la
Republica, derivada de las labores de la unidad orgdnica; guardando la confidenclalidad correspondiente.

7 [7.Otras funciones asignadas por !a jefatura del Organo de Control Institucional, relacionadas a la misién del puesto.

[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporai I:l Permanente I:]
[NO APLICA |

[A.) Nivel Academleo =i

<] IB.)Gradols)/sluacldn académica y estudlos regiierldos para el puesto

{C:) ¢ Sereguiere

Incompleta  Completa - | | Egresado R Bachliler | x | Titulado/licenciatura | | % { st

] we

[1]

: : 0} {Habilltacton
162 afios) : ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA : profesional?

Téeniea Superior : |
(3 &4 afos} : i X

Universitaria X ' Maestria tgresado I Grado

[ ] Doctorado | | Egresado [ 1 Grado |

A.) Conoeimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Conocimiento en Gestién Publica, & Contrataciones del Estadeo, 6 Presupuesto Plblico, 6 Control Gubernamental. [




da

"'Av:ihz‘;l:dui.

Infermed!u ‘Avanzado ]
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédleulo X Quechua X
Programa de prasentaciones X Otros {especificar)
Qtros {especificar, Otros {especificar)
Qtros {e;pec!f!car Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general |
indigue el tiempo total de experiencla laboral, va sea en el sector publico o privado.

[0z ARiOS

Experiencia especifica’ '
A. Indigue el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funclén o la materia:
[o1 Af0 |

8. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
[05 MESES COMO APOYQ Y/O AUXILIAR I

C. Enbase a la experlencia requertda para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 MESES |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAdaptabilidad, analisls, organizacidn de la informacién, planificacién e iniciativa, i

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad |
REQUISITOS ADICIONALES

* No tener impedimentos y/o no estar inmerso en las prohibiciones establecidos en la Directiva n.” 020-2020-CG/NORM "Directiva de los
Organos de Control Institucional”, aprobade con Resolucién de Contraloria n.” 392-2020-CG de 30 de diclembre de 2020,

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.




Orgéno: ALCALDIA
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION

Nombre def Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE EN COMUNICACIONES
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

DIRIGIR ¥ ADMINISTRAR LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION, INFORMACION, IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO DE
RELACIONES PUBLICAS, DE ESA MANERA DiSMINUIR LA RECARGA LABORAL, PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ELABORAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL PLAN DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACION EXTERNA DE LA
MUNICIPALIDAD,

ADMINISTRAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL EN LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD

PROPONER, FORMULAR E IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA DE LA
MUNICIPALIDAD

4 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA,

{NO APLICA |

Periodicidad de {a Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente [:]

[NO APLICA ]

[A) NivelAcademico .« 7iia|  |B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto. - it [C)¢Seréquieres ]

Incompleta  Complata R Egresado [ x] Bachiller [ ] rituladojticenciatura | i{iE] st 1ix:] mo

Técnlca Bast B} dHabilitacion
écnica Béstea ; .
{16 2 afos) : BACHILLER EN CIENCIAS BE LA COMUNICACION Y/O CARRERAS AFINES profesionai?

Técnlca Superior

2 64 afios) st

Uanlversitaria X : | Maestrla 1 Egresado o] Grado

L Doctorado | | Egresado 1 Grado |

A.} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) s

ICONOCIM!ENTOS ATENCION DE CALIDAD Y SERVICIO DE EXCELENCIA CENTRADA EN EL CLIENTE |

B.} Cursc y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
ICUROS ¥/O DIPLOMADO EN TEMAS DE LA CIENCIA DE LA COMUNICACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y/O AFINES, !

€.} Conocimientos de Ofimatica e |dlomas,

Adso] Jntermedio]| Avar

procesador de textos
Hojas de calculo




Programa de presentaciones X Otros [especificar)

Otros (especificar) Otros [especificar)

Otros {especificar)

Otros {especificar) Obsarvaciones

Experliencia laboral general
Indigue e tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado.

jo1 ARO

Experlencia especifica’ =
A, Indigue el tiempo de experiencla requerido para el puesto en [a funcion o la materia:

|06 MESES

B. indique el Tiempo de experlencia requetido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IOE MESES COMO AUXILIAR

€. En base a Ja experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO APLICA

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

IRESPONSABILIDAD, PROACTIVIDAD, EMPATIA, COMUNICACION ASERTIVA, PUNTUALIDAD, HONESTIDAD.

1

REQUISITOS ADICIONALES '/

[Mayor de 18 afios de edad




Orgéano: ALCALDIA
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificaclon
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia lerdrquica: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION |
Puestos a su cargo: NO APLICA '@

ot i g
e

o
G

Ejecutar las labores de redaccidn y resumen de actas de las sesiones de Concejo Municipal {Ordinarias y Extraordinarias), proyectados por la
Sub Gerencia de Secretaria General y Gestidn con el proposito de cumplir con la normativa correspondiente del Procedimiento administrativo y
el Reglamento Interno de Concejo Municipal, con la finalidad de disminuir [a recarga laboral.

Transcribir el resumen de las actas de sesion de Concejo (Ordinaria y Extraordinaria).
Apovyar al Secretario General en sesion de Concejo Municipal.

Realizar la clasificacion de documentos para la sesion de Concejo Municipal.
Elaborar Informes requiriendo informacion para las Sesiones de Concejo Municipal. .
Dar asistencia administrativa a los miembros de! Concejo Municipal

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

1
2
3
4
5
6

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente ‘:}

[NO APLICA |

[A) NivelAcademico 7o i [B.) Grado(s)/situaclon académica y estudios requeridos para gl puesto

[c) dserequiere ]

lncomplets  Completa | | Egresado IEN Bachiller o] mladofucenciatura | ([} st [2x5] mo

D} éHabilitacion
profesional?

s( I Xl No

Derecho y Cienclas Politicas

X ‘ ] Maestria l l Egresado I I Grado

] Doctorado | | Egresado P Grado

A,) Conocimientos Téenicos principales reguerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Cono‘cimiento en |a Ley de Procedimientos Administrativos, Gestldn Publica, Gestidn Municipal y Regional, Ley Organica de Municipalidades N° 1

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
1Cursos v/o diplomado en gestion publica y/o similares i [

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

. termedlo | ‘Avapzada, 0 “Avanzado
procesador de textos X | AR AS X
Hojas de calculo % | A eounkedhep N X
Programa de presentacionas X :

*
G, o




Otros {especificar) Otros {especificar) |
Otros {especificar)
Otros {especificar)

Observaciones

Experlencia laboral general
Indique el tiempa total de experlencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

{01 afio |

Experlencla especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:
[06 meses |

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de pueste {precisando este): )
|06 meses como Apoyo Legal y/o Asistente Legal y/o afines |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
[No Aplica |
*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existlera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactivo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién y organizacién, empatia, compartamiento ético, orientacidn al servicio ciudadano, t

REQUISITOS ADICIONALES
{Mayor de 18 afios de edad !




Organo: ALCALDIA

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: EVALUADOR DE RIESGOS

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Puestos a su cargo: NO APLICA

Evaiuador de riesgo para conocer el nivel de riesgos en un 4rea geografica especifica, brindando informacion que contribuya a prevenir y
reducir los rlesgos de desastres, sirvienedo ademas de insumo para la toma de decisiones por parte de las autoridades regionales y/o locales,
con la finalidad de reducir la recarga laboral. :

Realizar la identicacién de puntos criticos del distritales de Huancavelica,

Realizar la entrega de informe tecnico de evaluacién de rlesgos

Realizar mapas de ublcacién y localizacion de geologia y geaformologla

Realizar mapas de pendiente y clima

Realizar la identificacion de peligro, vulnerabilidad vy riesgos nm
Realizar la aprobacidn de Evar por CENEPRED y reglstro al sistema SIGRID L

-~ 3@ B W N

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

[NO APLICA 1

Periodicidad de |a Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente D

[NO APLICA

[A) Nivel Académico = il Do I8} Grado(s)/situacionacadémica y estudios requeridos para el puesto '

tcompleta  Completa : | | Egresado P Bachiller ['x T Tiulado/Licenciatura |

D) ¢Habllitacién
profesional?

st [ mo d
|

INGENIERO CIVIL Y/O AMBIENTAL

X | Maestria b Egresado i Grado

I Doctorado | | Egresado | Grado

A.) Conocimientos Técnicos principales réquerldos para el puesto (No requieren documentacidn sdstentarfa) H

[Conoclmientos en evaluacion de riesgos

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados can documentos.
|Curso v/o diplomade de evacuacion de daflos y/o similares
C.) Canocimientos de Ofimética ¢ Idiomas.

]

ntermedia’

| Intermedia }: Avanzado

N
ALp 2N

procesador de textos
Hojas de célculo
Programa de presentaciones




Otros (especificar) Otros [especificar) ] ]
Qtros {especificar) ) -
Otros (espedificar) Observaciones

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia faboral, va sea en el sector plblico o privado.

2 afio

Experiencia especifica i
A. Indique el tiempo de expertencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[1afo

B, indigue el Tiempo de experientia requerido para e! puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este);:

|01 afio como Asistente

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

il afio

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

HABILIDADES'O COMPETENCIAS -

[NO ApLICA

REQUISITOS ADICIONALES -

[Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES "

[NO APLICA

 him e Eed T

g
j
1
]




Organo: ALCALDIA
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE GESTION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacién
Nombre del puesto: CORDINADOR DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS PROVINCIAL (COEP)
Dependencia Jerérquica: SUB GERENCIA DE GESTION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Puestos a su cargo! NG APLICA

Administrar la informacion y recursos relatlvos a las actividades de Defensa Civil en su Jurisdiccién en cuanto a peligros Inminentes u
ocurrencias de emergencias o desastres, con la finalidad de reducir la regarga laboral,

Manitorear a fos 19 Distritos de la Jurisdiccién de la Provincia de Huancavelica de [as emergenclas que se registren y canaliza a sectores
de competencia de manera dlarla,

2 {Realizar reportes de emergencia diaria, reglistrar al SINPAD

3 [Realizar las capacitaciones referentes al COEP

4 |Mantener el Directorlo actualizado de responsables de GRD y sectores para una mejor toma de declsiones

5 |Procesar EDAN de las emergencias

6 |Coordinar con las entidades de primera respuesta para fa Intervencion articulada de las emergenclas y de acuerdo a sus competencias.

7 |Evaluar la informacion de las instituciones técnicas cientfficas, SENAMI, CENEPRED, INDEC!, ENFEN

8 |Otras funcicnes asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mislén del puesto/drea.

[NO APLICA !
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal [:I Permanente D
[NO APLICA |

[A) Nivel Académico . D 5o ] [BY Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el piiesto 2
Ineorpleta  Completa [ ] Egresado [ ] Bachiller [ x ] Titulado/ticenclatura | ] si Fx] e -
Primaria
Secundaria
] ; D} ¢Habititacion
(Tfl";‘:ﬁi’:)‘“ TECNICO EN CONTABILIDAD Y/0 ADMINISTRACION ; prafesianal?
Técnica Superior
{3 o 4 afios} X : si
Universitarla : I Maestria i | Egresado l I Grado
[ T Tpocterade [ | Egresado ] Grado

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria):

|Conocimientos en evaluacién de riesgos |

B.) Cursa y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
Eurso y/o diplomado en evacuacion de dafos y/o similares |
€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

S

ominis
Intermedia | /Avaniado;




procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua ]
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Oftros (especificar) Otros [especificar}
Otros (espemf!car) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piblico o privado.

{1 afio

Experiencia especifica’
A. Indigue el tiempo de experiencta requerido para el puesto en la funcién o la materia:

IOG meses

B, Indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

|03 meses como Asitente

C. En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte A), seifiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

INO APLICABLE

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS : ::

IAnalisis, planificacidn, comunicacidn oral, cooperacion, iniciativa,

REQUISITOS ADICIGNALES

iMavo_r de 18 afios de edad




Organo; GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacton
Nombre del puesto: GESTOR DE IMPLEMENTACION DE CONTROL INTERNO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

1 |Dirigir y supervisar la implementacién del Sistema de Control Interno,

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas que participan en la implementacién del SCI las acclones de planificacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién del SCI, establecidas en la presente Directiva.

Registrar en el aplicativo informatico del SCJ, la informacién y documentos establecidos en la presente Directiva y remitirios al
Titular de la entidad.

4 |Capacitar a las demds unidades orgdnicas, en materia de control interno.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesto/drea

&

[no ApLICA |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal D Permanente [:l

[NO APLICA |

[A))"Nivel Academico it

il [8:] Gradols)/situacion academicay estudios reqiieridos-para ¢l puest

|C:)dSe requtere:

incompleta  Completa [ | Egresado Ell Bachiller [T Tituladoflicenciatura | :] st [X] mo
Primaria i
secundaria . ! D] {Habilitaclon

1ecnica bBasica . CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES.
(b iterior i

12 A d afinsd !
Universitarta X | Maestrla ] Egresado 1 Grade

profesional?

SfNo

) o [T ooctorado | | Egresado o Grado !

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentariaj :

|Tener conocimiento sobre Gestion Pdblica, Sistemas administrativos del Sector Plblico y Control Gubernamental, Control Simultdneo, Control I

B.) Curso y/o programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos, )
ICurso y/o diplomado en Gestién Publica y/o Control Gubernamental |

€.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

| Intermedio| #Avenzade.

procesador de textos
Hojas de cdlculo
Programa de presentaclones
Otros {especificar)

S = Inglés ” . X
.»‘3\\\' ~ & xQuechua X
e " EC!AR\I@ {espacificar)
P bL',!-‘] ‘JI " ‘Qll':_’ﬂ\ especificar}




Otros (especificar)
Otros {especificar)

Observacionas

Experlencla‘laboral general -
Indigue el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{01 afios .

Experlencia especifica’ i
A, Indique el tiempo de experlencla requerido para el puesto en la funcidn o la materla:
IOB meses ]

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nive] minimo de pueste (precisando este):
|06 meses como Asistente |

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

IOB meses |
*Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlenca, en caso existiera algo adicional para el puesto, '
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactlvldad, responsabilidad, trabajo en equipo y/o otros. I

REQUISITOS ADICIONALES ‘
[mayor de 18 afios de edad -




Ui DA
c

avell

=

Organo; GERENCIA GENERAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISIGN Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo! No aplica

Formular y evaluacién de estudios de pre inversién y estudios definitivos a nivel de expediente técnicos o documentos equivalentes para las
inversiones, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

] £k

t Responsable de la fase de Formulacién y Evaluacion del ciclo de inversiones.
2 |Evaluar, aprobar y Viahilizar las Fichas técnicas y Perfiles técnicos.

3 |Aplicar las metodologlas aprobadas por la DGPMI o los sectores, segln corresponda, para la formulacién y evaluacién de los proyectos.

4 |4. Elabora los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Pre inversidn para sustentar y dimensionar los proyectos de inversién,

5 |Elaborar los planes de trabajo, términos de referencla para la elaboracién de perfiles técnicos, fichas técnicas y expedientes técnicos,

Registra en el Banco de Inversiones tanto los proyectos PIP como los que no lo son {aquellos de optimizacidn, ampliacidén marginal, de
6 |[reposicidn y rehabilitacidn) Debe asegurarse que las Inversiones no PIP efectivamente no incorperen proyectos de inversién. Validado
esto, aprueba |a ejecucion de las inversiones no PIP.

7 |Elaborar, Actualizar, Reformular el estudio definitivo o expediente técnico de los proyectos.

Realizar informes permanentes a la Sub Gerencla de Estudios, Liquidacién v Supervisidn sobre el avance de elaboracién de los estudios de
pre Inversidn, fichas técnicas, estudios definltivos y expedientes técnicos.

9 |Tener actualizado el reporte de estudios definitivos o expedientes técnicos elaborados y ordenados seglin el PMI.
10 |[Evaluar y aprobar estudios definitivos o expediente técnico.
11 [Demds funciones que sea asignade por norma,

po

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentark: Temporal E:] Permanente l:‘

[NO APLICA |

JA.Y:Nivel Academico.

] |} Gradois)/situacion acadérmica v estudios requeridos para el puesto

[€.} iserequiera

Incompleta  Completa ' | | Egresado [ ] Bachiller | ¥ | mitulado/Uicenciatura | HfaxE] s fi] No -
APrimarla i .
darl : |

cenita sasica ; ECONOMISTA, INGENIERQ, ADMINISTRACIGN O AFINES. DLi:';'::'c',‘:::;’“
=i bntca ileror : | r— -

2 A d afned : I _-x.:_l s

Unlversitaria X ] Maestrla [ | Egresado | | Grado

MAESTRIA EN GESTION PUBLICA
{ | Doutarade | ] Egresado | Grado |

T
g‘ﬂg‘-'(?ltﬁg’?ﬁé}yleren docyfhl
EOmesSvisioloft Proféd

LY




B.} Curso y/o programas de especializacidn requaridos v sustentados con documentos.

Curso de capacitacidn y/o especlalizacion relacionados en Formulacién de Proyectos de Inversién Pablica y/o Gestidn de Proyectos

C.) Conocimientos de Ofiméatica e ldtomas.

procesador de textos X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones. X Otros fespecificar)
Otros {especificar) Otros {aspacificar)
Otros {espec!fxcar) Observaciones
Otros [especificar)

Expeériencia laboral general:
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{03 Afos

Experiencia especifica "

A. Indique el tiempo de experienclia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[01 afio

B. indigue el Tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[01 afio_comoAsistente

C. £n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

[01 Afio

*Menck_)ne_otros aspectos cqmplementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

|Visi6n Estratégica:

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES -

IOrientacién a resultados:




Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: GESTOR DE LA UNIDAD DE SUPERVISION
Dependencia lerdrquica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar el seguimienta de la ejecucion de proyectos de inversién, verificar fa correcta conducclén de las obras ejecutadas en las dos
modalidades de ejecuion; Administracion Directa y Administracion Indirecta { Cantrata), con la finalidad de disminulr {a recarga laboral.

Velar por el cumplimiente de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la supervisién de la ejecucién de

! proyectos de inversién.

5 Proponer la modificacién y actualizacién de las normas de cardcter Municipal, relativas a la Supervision de proyectos de
inversion.

5 Efectuar visitas técnicas @ las obras en ejecucion de los proyectos de inversion en las modalldades en materla de su
especialidad.

. Monitoriar la ejecucién de los proyectos de inversién que se ejecutan por las diferentes modalidades: administracion directa,

,{eontrato y convenio,
s Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de solucién a los problemas que puedan

generarse en el avance de ejecucién,
6 |Evaluar, aprobar y/o Observar las valorizaciones de obra, en las diferentes Modalidades de Ejecucion.

Realizar el seguimiento de la Permanencia del Supervisor en Obra, seguimiento en la correcta conduccion del cuaderno de
control de ingreso y salida de materiales, control de personal y otros que fueran necesarias.

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

[No aplica i
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
[No aplica !

1A} Nivel Academico i

[B:YGradols)/situacién académica'y estudlos requeridos para el piestos: ] [e)ieserequiereind

Incompleta  Completa

[ ] Egresado ] Bachller | % | Tituladojticenciatura | |x| st {i5] wo

i D) ¢Habilitacion
16CNICa BASICA i INGENIERO CiVIL profesional?
i tipenor 1

Ry | s e

Universitasia X : i Maestria | | Epresado ] Grado

[T “poctorade | | £gresatlo [ Grado |

g




|Curso de Valorizacidn y Liguidacién y/o Similares; Curso en Gestidn Plblica y/o Similar.

€.} Conoacimlentos de Ofimatica e Idiomas.

Hom
Intermedio

"Noaplica | - Bésico Avanzado Intermedio
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros {especificar Qtros [especificar)

Otros (especificar
Otros {especificar)

Observaciones

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

IO3 afios

‘Experiencia especifica. 1
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia;

!01 afio

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en e nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como Asistente

C. En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

{01 afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto,
HABILIDADES'O.COMPETENCIAS

IActitud de servicio, etica e integridad, compromiso, responsabilidad, orlentacion a resultados vy trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES -

|Ser mayor de 18 afios




Orgédno; GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE DE SUPERVISION DE OBRAS POR CONTRATA
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar el seguimienta de la ejecucién de proyectos de Inversidn, verificar la correcta conduccién de las obras ejecutadas en las dos
modalidades de ejecuion; Administracion Directa y Administracion indirecta ( Contrata), con la finalidad de reducir 1a recarga laboral

Cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la supervisién de la ejecucion de proyectos de
inversion,

Apovyar al Jefe inmediato en la modificacién y actualizacién de las normas de cardcter Municipal, relativas a la Supervision de
proyectos de inversién.

Brindar asistencia técnica en revisién de valorizaciones y/o ampliacion de plazo excepcional y/o ampliaciones presupuestales

3 |y/o adicionales de obra y/o paralizacién y/o suspensién de plazo contractual y/o otros concernientes a las obras ejecutadas
por Contrata y Administracion Directa.

Actualizar de forma semanal, el Estado situacional de las obras de proyectos de inversion en las dos modalidades,
Administracion Directa y Contrata.

Realizar el seguimiento a los tramites administrativos y tecnicos de las obras ejecutadas en las dos modalidades,
Administracion Directa y Contrata.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

[No aplica ]
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y juego explicar o sustentar): Temporal D Permanente [:]
]No aplica |

[A.) ‘Nivel Academico”

[B.) Grado{s)/sltuacién académica’y estudios reqieridos para el puesto’:

] Teyisevequiere ]

Incompleta  Completa ' Egresado [ 1 Bachiller [ % | Tiwlado/ticenciatura | 1[axE] s

i D} Habliitacion
: INGENIERO CIVIL profeslonal?

X : | Maestri i Egresado [ ] Grado

t] Doctorade | | Egresado [ Grado ]

A.) Conocimlentes Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requleren docum efifdeio
ICon conocimientos en valorizacionggefsbras a contrata, adraimistes




|Curso de Valorizacién y Liquidacidn y/o Similares; Curso en Gestidn Publica y/o Similares,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Intarmedio | -Avanzado . T
procesador de textos X Inglés X
Hojas de ¢dlculo X Quechua X
Otros {especificar) Otros (especléicar)
QOtros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar
Otros (especificar] Observaclones

Experiencia laboral general
Indigue et tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

IOZ afios

Experiencia especifica’
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

{01 afio

B. indique el Tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivet minimo de puesto (precisando este):

106 meses como Asistente Técnico

C.Enbaseala experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector piblico:

{No Aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Actitud de servicio, etica e integridad, compromiso, responsablilidad, orientacion a resultados y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[Ser mayor de 18 afios




_FORMATO DE PERFIL DEL PUEST:
ITEM-13

Orgéno: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Nombre del Cargo: NOQ APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto; ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo! NO APLICA

Apoyar en seguimiento y tramite de los expedientes de supervisidn efectuando las acciones de recepcién clasificacidn y
1 consolidacion de la documentacion tecnica correspondiente a los proyectos de inversion por contrato, administracion directa
io convenio

Apoya en revisar liguidaciones financieras de los proyectos de inversion ejecutados por la Municipalidad Provincial de
Huancavelica. Cuando lo requiere,

Apoyar en la revision del control de fa ejecucion fisica y de la obra

Apoyar en realizar las liquidaciones de los proyectos de inversion ejecutadas por la entidad cuando lo requiera.

5 {Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

A

INO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente [__—__]

[NO APLICA |

il . e s hE

|1A.) ‘Nivel Academico i [8.) Grado{s)/sltuacidn académica y-estudios fequeridos para el puésto’

Incompleta  Completa ¢ | | Egresado | x| Bachiller | | Titulado/ticenciatura |
‘ i ;
: ©) {Habllltacion
i INGENIERIA CIVIL Y/O CARRERAS AFENES ; profesicnal?
s No
X I Maestria I I Egresado 1 | Grado
1 Doctorado | | Egresado [ | Grado

A.) Conocimientos Técnicos principates requerldos para el pueéto (No réquieren dbc&men'fac'fén Susfeniaffa} ;

{Tener conacimientos basico en Ley de Contrataciones, Gestion Publica y Liquidaciones de Obra referentes al puesto. |

B.} Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso de Capacitacion en Gestidn Publica y/o similares |

C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas.

procesador de textas




Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaclones Otros (especilicar}

Otros {especificar Otros {especificar)

Otros [especificar

" Ohservaciones
Otros [especificar

Experiencia laboral general
Indigue el tiempa total de experlencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|01 afio

Experiencla especifica’ -
A, Indique el tiempo de experlencia requeride para el puesto en la funcién o la materia:

IOG meses

B. indigue el Tiempo de expertencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|06 meses como asistente tecnico .

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

{03 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en ¢aso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

i/—\nalisis, planificacidn, dinamismo, orden,

REQUISITOS ADICIONALES -

1May0r de 18 afios de edad




Orgéno: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Nombre deil Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: LIQUIDADOR FINANCIERO
Dependencia Jerdrguica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar el seguimiento y exigir a los responsables de la ejecucion de proyectos de Inversidn, la correcta conduccidn de las obras ejecutadas en
las dos modalidades de ejecucién; Administracion Directa y Administracion Indirecta { Contrata}, con la finalidad de disminuir la recarga |laboral

. Controlar y consolidar mensualmente los avances financieros mensuales de los proyectos de Inversidn supervisadas por
contrato, administracion directa o convenio.

! Revision, evaluacion y aprobacicn de las liquidaciones Financieras de obras, conusltorias, de oficio, por encargo,
Preliquidaciones, corte de obras y otros simitares en las diferentes modalidade de contratacion de inversion publica.

3 Seguimiento y tramite de los expedientes de supervision efectuando las acclones de recepcidn clasificacién y consolidacion de
la documentacion tecnica correspondiente a los proyectos de inversion por contrato, administracion directa lo convenio

. Realizar, revisar, analizar y ejecutar las liquidaciones Finanacieras de los proyectos de inversion muitidisciplinarios ejecutados
por la Entidad,

c Realizar, revisar, analizar y ejecutar liquidaciones por oficio de proyectos de inversion multidisciplinarios ejecutados por la
Entidad.
Realizar los analisis financieros y economicos traducidos en un informe contable gerencial,

7 |Desempefiar otras funciones inherentes y que sean de su competencia,

[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l__:] Permanente I:]
[NO APLICA ]

[A) Nivel Academico - i 7] [B) Grado(s)/sitiacion académicay estudios reguertdos para el pilesto” - | [C) 38erequlere;

incompleta  Completa [ ] Egresado | ] Bachliler | x | Titulado/Licenciatura | |x|s[| ] o

i D} ¢Habillitacton
Técnica Basica . CONTADOR : profeslonai?

Técnica Superior
(3 4 4 afios})

Tuniversitaria X ) | Maestria [ ] Egresado I Gradao

Si

b Doctorado | | Egresado [ ] Grado




Icursos y/o programas en Gestidn Publica, Contrataciones con el Estado y/o similares.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

S

Intermedio | “Avanzado : e o Noaplica 2| Intermadio |
procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de prasentaclonss Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros {espacificar)
Otros {especificar} Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general .
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

|3 afios I

Experiencla especifica’ ..
A. Indique el tiempo de experiencia requeride para el puesto en fa funcién o la materia;
]03 afios : l

B. indique el Tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
102 afios coma liquidador financiero y/o similar |

C. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el empo requerido en el sector piblico:

|01 afio |
*Mericione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS !

IActitud de servicio, etica e integridad, compromiso, responsabilidad, orlentacion a resultados y trabajo en equipo. |

REQUISITOS ADICIONALES
[mayor de 18 afios de edad |
REQUISITOS ADICIONALES
I Conocimientos de SIAF, SIGA ]




Orgéno: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: GERENCIA DE ASESQRIA JURIDICA
Nombre def Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo: No aplica

Asistir al Gerente de Asesorfa Jurldica de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en las labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las

normas de carécter general y normatividad interna de la Entldad, para contribuir al cumplimiento de funciones de Ja Unidad Orgénica, por
recarga laboral.

. Proyectar opiniones legales y/o informes, en el dmbite de la Ley de Tributacion Municipal, reglamentos, erdenanzas y
directivas en la materia,

X Proyectar opiniones legales y/o informes, en el dmbito de la Ley General de Transporte y Transito Terrestre, reglamentos,
ordenanzas y directivas en la materia.

3 Proyectar opiniones legales y/o informes, sobre Procedimientos Administrativos, iniclados en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

. Proyectar opiniones legales y/o informes, sobre individualizacion de responsabilidades Civiles, Penales y/o administrativas
sobre presuntos actos Irregulares dentro de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, .

. Cumplir estrictamente la Ley Marco del Empleade Plblico y el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

. Acatar las disposiciones de control interno y en general, las ordenes y lineamlentos dispuestos por el Gerente Municipal y el
Gerente de Asesorfa Juridica.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmedlata, relacionadas a la misidn del puesto/érea

[No aplica ]

Periadicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente ‘ [:|

[No aplica |

|A.) ‘Nivel Academico - -ionasiiiiiinnnd  1B,) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ™

jc}:éSerequiere

mcompleta  Completa | [ ] Egresado [ %} Bachiller { | Titulado/licenciatura | i

st 1EX] ne

D) ¢Habllltacton

Téenica Bsica i Perecho y Clenclas Politicas y/o carreras afines profeslenal?

[16 2 aflos}
Técnica Superior :
(3 6 4 afios} i

Universitarla X : { Maestria [ 1 Egresado i | Grado

i

No

] Doctorade | | Egresado i1 Grado

ara el
oce

A.) Conocimientos Téenicos principaleg e 1,

IConocimiento en Derecho Civil,




B.} Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

[Cursos y/o programas de especlalizacion relacionados a Procedimiento Administrativo General, Gestidn Publica y/o similares,

““Noaplica |1 “| intermadio| ‘Avanzade
procesador de textos X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (especlficar}
Qtros {especificar) Otros [especificar)
Otros {especificar, ’
Otros }esgecificar; Observaciones

Experlencia laboral general :
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pithlico o privado,

|01 afio

Experiencia especifica "
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o [a materia:

iOG meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

103 meses como auxiliar o asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seflale el empo requerido en el sector pdblico:

[no aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS. -

IAtencién, andlisis, empatia, comunicacién oral, proactividad, trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES ™

|Edad minima de 18 afios




ITEM-16

Orgéno: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencla de Racionalizacion, Estadista e Informaética.
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: Técnico Informdtico
Dependencia Jerdrquica: Sub Gerencia de Racionalizacién, Estadista e Informéttca.
Puestos a su cargo: No aplica

Elaborar, proponer y ejecutar procesos de administracion de recursos tecnologicos en la institucion, gestionpado 1a seguridad de Informacion,
implementacion de nuevas tecnologlas v desarrollo de sistemas orientados a objetos y metas de la Unidad de Sistemas, con |a finalidad de
disminuir la recarga laboral.

1 |Ejecutar los procesos de actualizacién de datos y transferencia de informacidn entre diferentes sistemas,
2 llnventariar y controlar el software instalado, en los equipos de cdmputo de la entidad.

Resolver casos practicos coma: distintos tipos de topologlas de red y/o de cableado {segtin el uso de internet); distintos tipos
de redes (segun el acceso al medio}; planificacién de una red y conectividad, clasificacién de conectadores y herramientas;
construccién de cables para Interconectar dos equipo o para hub, switch y router; distintos tipos de tarjetas; disefios de red
en pequefio porte, mediano porte U otros y configuracion de red comandos de red; redes Inaldmbricas,

Administrar la red de informatica municipal, evaluando y priorizando permanentemente el requerimiento de los usuarios; asf
como, coordinar el mantenimiento y depuracién de los archivos,

5 |Mantener actualizadas las fichas de control de equipos (hardware).
Implementar nueves programas de manejo de software y hardware; asl como, evaluar el rendimiento del sistema y emitir
informes de diagnéstico sobre los causas de posibles interrupciones

Administrar la operatividad de los sistemas de Informacién, equipos informdaticos y de comunicaciones de la entidad,
proponiendo acciones de actuallzacién y/o modernizacion.

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

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente l:]

[No aplica ‘ |

[A.) ‘mivel Academlbco T [BLY Grado(s)/sitvacién académica y estidios requeridos parael puesto ] jc)serenulere
Incompleta  Complata | | | Egresado ] I Bachiller [ X [ Titulado/Licenclatura ! [ ] s fx] we
Primaria :
Secundaria . ' 0} ¢Habllitacion

12cnica pasica Ingenieria de sistamas, Computacidn e Informdtica y/o carrerss afines profesianal?
fbehica idenor

(2 A 4 afincd X Il sf I I No

Universitaria : | Maestria | ] Egresado | | Grado

{ | Doctorado ] [ Egresado ] I




1.- Sistemas de informacién, informdtica . 2.-Conocimiento en Administracién Publica. 3.-. Gestidn de proyectas de TI. 4.-Goblerno Electronico
y/o Digital.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos y/o programas de especializacidn relacionado en Gestién Documental y Goblerno Digital, Sistemas Administrativos del Estado,
Administracién y Gestién Pablica por resultados.

Julli

i caRars

: Intermedlo | Avanzado | Avanzado:
procesador de textos X
HojJas de céiculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piblico o privado.

[02 afios i

Experiencia especifica’ - - o
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materla: .
|01 afio - I

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);
|01 afio, como apoyo y/o auxiliar -

C. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector publico:

[01 afio i
*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES 'O COMPETENCIAS

|Atenc'|c‘)n, analisis, empatfa, comunicacién oral, proactividad, trabajo en equipo. ]

REQUISITOS ADICIONALES
|Ser Mavyor de 18 afios de edad l




Orgéno: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Raclonalizacion, Estadista e Informdtica.
Nombre del Cargo: No Aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: SOPORTE TECNICO
Dependencta Jerdrquica: Sub Gerencia de Racionalizacién, Estadista e Informatica,
Puestos a su cargo: No Aplica

Brindar soporte técnico e informético a las distintas unidades de la entidad, en estricto cumplimiento de las normas de cardcter general y
normatividad interna de la entidad, para contribulr al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica, con la finalidad de disminuir fa recarga
laboral.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software (CPU, impresoras u otros accesorios) y regular el
sistema interactivo de informacién interna y externa, de las diferentes unidades orgdnicas mediante el uso de internet.

2 |Administrar, crear, mantener y actualizar los correos electrénicos institucionales; asf como, los servidores linux y web

3 |Disefiar y ejecutar proyectos gréficos digitales, bosguejos y/o conceptos creativos para la pagina web de la entidad.
4 |Elaborar los back up de la informacién que se procesa en las instancias de la entidad.

Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hard uso y aplicacién de los sistemas informaticos,
softwares operativos, aplicativos u otros instalados, para que la labor de los usuarios se realicen eficlentemente,

Brindar soporte técnico para la puesta en produccidn de los sistemas de informacién para garantizar el uso eficiente de los re
CUrsos,

7 |Realizar los respaldos y recuperacién de perfiles de usuarios y reparaciones de equipos PC, impresoras y portatiles

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

%

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal |__—| Permanente D

[NO APLICA ]

2 {B.)Grada{s)/situacién académicay estudlos requeridos para el puesto

[A.) Nivel Academico . ..

incompleta  Completa . | | Egresado L1 Bachiller I x| Titulado/Licenciatura |

D) dHabilitacion

Ingenieria de sistemas, Computacion e Informatica y/o carreras afines profesional?

Técnica Superior
{3 & 4 afios}

“Juniversitaria | Maestria | Egresado P Grado

st

| i Doctorado P Egresado | ] Grado




!Cursos y/o programas de especializacidn relacionado en Gestién Documental y Gobierno Digltal, Sistemas Administrativos del Estado,

. omini
Mo aplica " | Béslco | intermedlo | ‘Avanzado :
procesador de textos X nglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pragrama de presentaclones Otyos {especificar)
Otros (especificar Otros {especiflear)
Otros (especsf!car Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general:
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado,

]01 afio

Experiencia especifica ©
A, Indigue el tlempo de experlencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia;

IOE meses

B. Indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

|06 meses, como apoyo y/o auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

106 meses

*Menclone otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicicnal para el puesto.
HABILIDADES:O COMPETENCIAS - ©

]Atenéidn, analisis, empatia, comunicacién oral, proactividad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES. =

|ser mayor de 18 afios de edad

w



ITEM-18

ol

Orgéno: Procuradurfa Publica Municipal
Unidad Organica: Procuradur(a Publica Municipal
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: Especialista Judiclal Civiles
Dependencia Jerdrquica: Procuradurfa Publica Municlpal
Puestos a su cargo: No aplica

Realizar la representacion legal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica con fa finalidad de garantizar los derechos e intereses seguidos
en los distintos procesos jurisdiccionales ante el Ministerio Publico, Poder Judicial, extrajudicial {centros de conciliacién y arbitraje) y otras
entidades de cardcter normativo, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Brindar asistencia técnico legal a la Procuradurla Publica Municipat en los procesos administrativos previa coordinacién con el
procurador,

Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Publica Municipal en procesos civiles, a efecto de salvaguardar los intereses
institucionales del Municipio.

3 {Realizar control o seguimiento a expedientes judiciales que se encuentren a cargo en la Procuraduria Municipal.

Asistir a actuaciones judiciales, informes u otra diligencia judicial programada en los diferentes juzgados y/o fiscalfas que se
encuentran con procesos judicial pendiente,

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

|No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente [—_—l
INo aplica [

{A.) Nivel Academico: iiizisnaia] | B.) Grado{s)/situacidn académicay estudios reqileridos para‘el puesto [€)“¢Serequtera ]

incompleta  completa | | | Egresado o Bachiller | x | Tituladojticendiaura | [X] & [F5] ne

ecnica asica DERECHO ¥/O CIENCIAS POLITICAS : DL‘:::::"':::::"
Lenicafidenor ‘ .

‘ B s B

Unlversitarla X : | Maestrla o] Egresado E I Grado

| Dactorade | | Egresado | Grado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

]Conoclmiento en materia jurfdica legal laboral, civil, constitucional y normativa aplicabie al sistema de defensa juridica del estado, 1

B.} Cursoy/o prog}amas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

| Gestion Publica y/o Derecho Clvil y/o Derecho laborghbZZian Sy Mﬂb\ l
)

C.} Conocimientos de Ofimdtica e digma




sipdsleo s

Intermedio

‘Avahzado

“.No aplica | “Bdsleo 1 Intermedlo| 'Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentacicnes X

Quechua

Qtros {especificar}

Otros {especificar}

Otros {especificar}

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Observaciones

Experiencia laboral general :
Indigue el tiempo total de experlencia laboral, va sea en el sector piblico o privado.

3 afios

Experienciaespecifica
A. Indique el tlempo de experiencla requerido para el puesto en fa funcidn o la materia:

[02 Ao

B, indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nive| minimo de puesto (precisando este):

|01 Afio como Asistente Judicial y/o Asistente Jurisdicclonal y/o Asistente Legal.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

[No Aplicable

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS .

|Atenclén, andlisis, empatfa, comunicacidn oral y trabajo en equipa,

REQUISITOS ADICIONALES - -

[Ser mayor de 18 afios




Orgéno: Pracuradurfa Piiblica Municipal

Unidad Organica: Procuradurfa Publica Municipal
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: Especialista Judiclal Penal
Dependencia Jerdrquica: Procuraduria Plblica Municipal
Puestos a su cargo: No aplica

Asisistir al Procurador Publico Municipal en representacion legal de la Muncipalidad Provincial de Huancavelica con la finalidad de garantizar
los derechos e intereses seguidos en los distintos procesos judiciales ante el ministerio publico, poder judicial, extrajudiclal {centro de
consiliacion y arbitraje} y otras entidades de caracter normativo y lograr la disminucion de la recarga laboral que se cuenta en la unidad.

Brindar asistencla técnico legal a la Procuraduria Publica Municipal en procesos judiciales iniciados en el dmbito laboral y
penal previa coordinacién con el procurador,

Brindar asistencia técnico legal a la Procuradurfa Publica Municipal en proceso penales, a efectos de salvaguardar los
intereses institucionales del Municipio, si los hubiera,

3 |Realizar controf o seguimiento a expedientes judiciales que se encuentren a cargo en la Procuraduria Municipal,

Asistir a audiencias, informes u otra diligencla judicial programada en los diferentes juzgados y/o salas que se encuentran con
procesos judicial pendiente.

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

[NG APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:I Permanente [:l

[nO APLICA ' |

i

Incompleta  Completa -~ | | Egresado | 1 Bachiller | x| TituladofUicenciatura | ?Iﬁxfi'ii sl

|¢.)ese requlere.

[A.) Nivel Academico =i ] TR Y Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para &l puesto

D) ¢Habillkacion
profesional?

I :'x..-l s

DERECHO Y/O CIENCIAS POLITICAS

X : [ Maestria | | Egresado | I Grado

| Doctorado [ ] Egresado [ 7 Grado

R

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocim‘|ento en materla Juridica legal administrativa, penal, constitucional y normativa aplicable al sistema de defensa juridica del estado. |

B.} Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Gestion Publico y/o Derecho Civil y/g 7o AD B8,
. Wiknis L )
C.) Conoclmlentos de Ofimética e IJlEMa _‘(:33 RN
f={ gy Yol

A P s

i

O HEERGY/
Wy \é‘fi{\zfg'




“‘Noapllca ;] ‘Basko’| Intermedio | Avanzado’
procesadar de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Progeama de presentaciones X Otros (especificar}
Otros {especificar) Otros (especificar}
Otros (especificar) Observaciones
Otros {espaclficar)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia especiflca
A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcién o la materia;

[02 afios

B. indigue el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afios como Asistente Judicial y/o Asistente Jurisdiccional.

€. En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

[No aplica

*Mencione otros aspectas complementaraos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto,
HABEL!DADES O COMPETENCIA

EAtencaon, andlisis, empatia, comunicacién oral y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

[ser mayor de 18 afios




SRR

Orgédno: Procuradurfa Pdblica Municipal
Unidad Organica: Procuradurfa Plblica Munlcipal
Nombre def Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: Notificador
Dependencia Jerdrquica; Procuraduria Pdblica Municipal
Puestos a su cargo: No aplica

Garantizar la implementacidn de los plazos y procesos de notificacidn y salvaguardar los intereses de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica, con la finalidad de disminuir la recarga laboral.

i

. Recibir diariamente las cédulas de notificacién para su diligenciamiento, acompafiadas del listado correspondiente dejando
constancia en el mismo del dia y hora de su recepcidn,

) Realizar la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones cumpliendo los estdndares de
entrega establecidos por la normatividad vigente, con el objetivo de salvaguardar la validez legal.

] Controlar la documentacién de tipo administrativo y legal generada en el Procuradurfa Publica Municipal, asi como los plazos
procesales,

4 Custudiar los documentos generados y recibidos por {a Procuradurfa Publica Municipal asi con los expedientes falsos de los
procesos y/o casos judiciales y extra judiciales.

5 {Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[No aplica !
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :I Permanente |:|
[No aplica |

[A) Nivel Academico ™ i |B.) Grado(s)/sltuacién académica y estidios requeridos para el puesto” -

{C)idserequiere

incompleta  Completa | | Egresado I Bachiller | | Titulado/Uicenciatura | st [X] no

Primaria

ecundaria D) dHablllkaclon
Técnlca Bisica : Con estudios relaclonados al puesto [Adminlstraclon, Derecho y Cienclas Pollticas } : profesianal?

16 2 afios) . :

ecnica superior : ‘ | I b ;l

2 A 4 afinel ; ) s X N
Universitaria . | Maestria 1 | Egresado I | Grado i

I Doctorado | | Egresado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria)

|Conacimiento en materia juridica. !

B.} Curso y/o programas de especiallzacién requerldos y sustentados con documentos.
[Gestién Piblica y/o similares

€.) Conocimlentas de Ofimatica e ldiomas.

. """‘"-::_ N
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procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar, Otros {espacificar)
Otros {espec!ffcar Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general -
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[1 afios |

Experiencia espec(fica "
A, Indique el tiempo de experlencla requerldo para el puesto en la funcion o la materia:
|06 meses A

B..indique el Tliempo de experlencia requerido para el puesto en &l nivel minimo de puesto {precisando este):
|03 meses como apoyo |

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tlempo requerido en el sector piblico:
[No Aplicable [
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
IAtencién, andlisis, emypatfa, comunicacién oral y trabajo en equipo. I

REQUISITOS ADICIONALES -
[Ser mayor de 18 afios |




At TALDAT,

u'ancave ]

Orgéno: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del Cargo; NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NO APLICA

Ejecutar labores de apoyo administrativo de acuerdo a los procedimientos e instrucciones recibidas, con la finalidad de coadyuvar al logro de
los obejtivos fijados para la unidad organica y disminulir la carga laboral existente en la unidad.

Participar en la elaboracion de documentos, registros, ingreso y salida de documento, respetando los plazos establecidos.
Realizar el requerimiento de bienes y serviclos por el SIGA

Realizar el archivamiento de documentos conforme a la directiva vigente

Realizar el seguimiento a los documentos de interes de la unidad para cumplir con los objetivos

Asistir en administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato en las Instancias respectivas
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a la mision del puesto/area.

{NO APLICA R

(=TS L - T L

Periodicidad de 1a Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente I:I

{NO APLICA |

[aY:NivelAcademico =i - i 0] B ) Gradols)/situacién académicay estudios requeridos. para el puesto

incompleta  Completa | | Egresado P gachiller | x | Titulado/Licenciatura |
Primaria
Secundaria
denlea Basl : D} ¢Habllitaclon
[Tl Z“;:ﬁis’)“ ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIA Y/O CARRERAS AFINES : profesianal?
Técnlea Superlor X
(3 & 4 afos)
Universitaria _ | Maestrla | 1 Egresado [T Grado
[ 1 poctorads | ] Egresado [ 1 Grado

A.} Conacimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sus'ten'taﬂa):

IConocimiento en gestion publica, S1GA, gestién de archivos y Tramite documentario I

B.) Curso y/o programas de especializactén requeridos y sustentados con documentos.
]Cursos y Programas de especializacién en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA, Gestion Publica y/o similares. I
€.} Conoclmientos de Qfimética e Idiomas,

procesador de textos
Hojas de calculo




Programa de presentaclonas X Otras (especificar)
Otros (espetcificar) Otros (espaciflcar)
Otros (especificar) Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general ;
indigue el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado,

2 afios

Experiencia especifica = -
A. Indigue ef tiempo de experlencia requeride para el puesto en la funcidn o la materia:

[1afio

B, indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesta en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

[06 meses como auxiliar y/o asistente

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

|06 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adlcional para el puesto,
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y relaciones interpersonales con el drea usuaria,

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




Orgdno: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

i e

ORGANIZAR UN ADECUADO SISTEMA DE CONTROL Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION QUE SE TIENE EN LA SUB GERENCIA DE LOGISTICAY
PATRIMONIO, CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA RECARGA LABORAL.

Organizar, tramitar, y distribuir la documentacién o expedientes; asl como, el control y seguimiento de los mismos archivando
de forma diaria cuando corresponda

2 |Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente de Loglstica y Patrimonio.

Organizar y controlar el registro de documentos que ingresen y egresen a la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio de la
entidad.

4 |Llevar el registro de la documentacién y/o expedientes recibidos y entregados mediante el SYTRA de la entidad.

s |Velar por el acervo documentario existente correspondiente al almacén central dela entidad,

& |Atender y realizar llamadas telefdnicas.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

[No aplica i

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :l Permanente [:I

[No aplica |

{A) Nivel Academlico -0 |B.) Grado{s)/siuaclén académica y estudios requeridos para el pugsto: -

Incomplata  Completa l [ Egresado I | Bachiller [x l Titulado/Licenciatura I
Primarla
Secundaria
scnica Bl — : D} ¢Habilitaclon
cnica Basica CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES : profesional?

Técnica Supetlor
{36 4 afios)

Universitarla f | Maestria T ] Egresado ] Grado

sl

No

| | Doctorado | | Egresado i | Grado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren decumentacion sustentaria) :

’Conocimiento en Tramite documentario, |

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestlon Administrativa - SIGA y SEACE |
C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaclcnes X Otros {especificar)
Otros (especificar} Ofros (especificar}
Otros (ESPEC!ﬂcar) Observaciones
Otros {especificar}

Experiencia laboral general.
indigue el tlempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector ptiblice o privado.

|01 afio.

Experiencia especifica .
A. Indigue el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en la funcion o la materia:

|06 meses

B. indigue el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}:

EOG meses como Auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

[No aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto,
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

lResponsablIidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

|May0r de 18 afios de edad
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' FORMATO DE PERFIL DEL PUES
ITEM-23

Orgéno; GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo! NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto; ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

2

Asistir en la Planificacidn , organizacidn ,direccién , control y coordinacidn de las actividades en materia de adquisiciones a fin de
abastecer los suministros demandados de acuerdo a los procedimientos que enmarca a la Ley de contrataciones de la
administracion publica y otras leyes y reducir la recarga laboral.

1 |Generar érdenes de servicios y érdenes de compra a solicitud del requerimiento hasta la etapa de compromiso
2 |Organlzar un adecuado sistema de control de {as cotizaciones de Blenes y Serviclos.

3 [Coordinar la emision y sus respectivos notificaclones de érdenes de compra y ordenes de servicio segun corresponda,

Coordinar sobre la comunicacién a las instancias respectivas sobre incumplimientos al contrato por parte de [os proveedores
y en conformidad a |a Ley de Contrataciones del Estado.

5 |Verificacion sobre la existrencia de penalidades en los contratos de consultorias y ejecucion de obras

Coordinar y supervisar en la preparacion de la documentacién para la elaboracidn de las érdenes de servicio y 6rdenes de
compra.

7 |Registrar las ordenes de servicio y |as ordenes compra en el sistema electronico de contrataciones del estado - SEACE

Conformar el comité de selecccion para la contratacion de bienes, servicios, consultoria y ejecucion de obras,
9 |Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l::l Permanente |:|

INo aplica ‘ l

[A) Nivel Academico’ s i ] |B.) .Grado{s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto”:

[ Jc) fsevequiere. |

Incompleta  Completa ] I Egresado | I Bachitler Ixi Titulado/Licenciatura I IXI ]

; : D) éHabilitacion
142 afios) ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES | profestonal?

s

No

{universitaria X | Maestria i ] Egresado I Grado

[T ooctorade | Egresado [ 1 Grado |




A} Conacimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacldn sustentaria)
[Conocimiento en |a ley de Contrataciones del Estado y Gestién Publica |

B.) Curso y/o programas de especlalizacién requerldes y sustentados con documentos.
|Capacitaci0n en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Capacitacton an Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, |

C.} Conocimtentos de Ofimdtica e fdiomas.

domitn
No aplica "] -Bdsico. | Intermedio |- Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar}

Otros [especificar) Otros {espacificar)

Otros [especificar

Otros Eesgeclﬂcar; Observaciones

Experiencia laboral general”
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[03 afios. |

Experlencia especifica’ '
A, Indigue el tiempo de experiencia requerldo para el pueste en |a funcién o [a materla; .
{02 afio. |

B. indigue el Tlempo de experlencia requeride para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|03, afio como asistente, axiliar administrativo y/o similar ]

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: ;
iOl afio I

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS: =
lResponsabiIidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo. |

REQUISITOS ADICIONALES
Con certificacién por el OSCE
Mavyor de 18 afios de edad




Organo; GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

gjecutar acclones del proceso de contrataciones , de acuerdo a la narmativa vigente, a fin de contribulr con Ja continuldad de las operaciones y
procesos de las contrataciones, con Ia finalidad de reducir la recarga laboral.

1 |Supervisar la elaboracién y modificaciones requeridas para el Plan Anual de Contrataciones.

2 |Registrar de forma oportuna la informacién generada por la entidad y que amerite ser consignada en el SEACE,

Elaborar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado de los procedimientos de seleccién convocados por la entidad,

3 .
previendo los mecanismos de control que amerite.

4 Elaborar bases, actas de absolucién de observaciones, actas de otorgamiento de buena pro de los procedimientos de
seleccién,

. Elaboracién de las actas y los formatos de los procedimientos de seleccién conforme a las directivas internas de la entidad y la

normativa vigente de contrataciones del estado.

6 |[Registro de todas las etapas de los procedimientos de seleccién,

Brindar apoyo técnico especializado a los miembros de los comités de seleccidn,

Elaborar informes técnicos basados en la Ley n2 30225, Ley de Contrataciones del estado.

Velar por la custodia y conservacién de los expedientes de contratacion de los procedimientos de seleccion convocados por la
entidad, los cuales contengan desde el requerimiento del &rea usuaria hasta el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, siendo este ordenado de forma cronolégica y estableclendo mecanismos especificos para su verificacion y
follacién. :

10 |Conformar el Comité de Seleccién
11 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

[No aplica ]

Periodicidad de la Aplicaclén {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente [:]

[No aplica [

[A) Nivel Academico oo oown ] [B.) Grade(s)/situactén académica y.estugdios reqleridos’para el puesto i il

[C) iSerequiere ]

ncompleta  Complets | I 1 Egresado [ Bachifler [ X | Tituladofticenciatura | |[:X] s

Primaria ‘

Secundarl 3

tecrica wasica ! ADMINISTRACION, CONTABIIDAD Y/C CARRERAS A AFINES | DLi:;‘:'it‘:::l‘:"
'lhﬁ'fcf&'h‘aenur } — ,
{2 A d afng) : '
Universitaria Maestria E_ Grado |




e

A.} Canocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto {No requieren documentacldn sustentaria) :
|Gesti6n Plblica, Presupuesto Publico, Ley de Contrataclones su Reglamento y Modificatoria, Sistema Integrado de Administracién Financiera y I

B.) Curso y/o programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos., :
|90 horas acumuladas en Cursos de Ley de Contrataciones con el Estado y/o Gestidn Plblica y/o Contrataciones Publicas y/o Gestlon Logfstica I
C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

intermedio|

procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otres [especificar)
Otros {especificar) Otres (especificar)
Otros (especsffcar) Observaciones
Otros {especificar)

indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e] sector publico o privado, :
{03 AROS |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiéncla requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[02 Afl0 ‘|

B. indigue el Tiempo de experiencla requerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|01 AROS como asistente y/o similar l

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
{02 AROS |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experlencia, en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS '
IResponsabiIidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo. I

REQUISITOS ADICIONALES
CERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE
Mayor de 18 afios de edad




Orgdno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ANALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Ejecutar acciones del proceso de contrataciones , de acuerdo a la normativa vigente, a fin de contribuir con la continuidad de las
operaciones y procesos de las contrataciones, con la finalidad de reducir la recarga laboral

Apoyo y seguimiento, monitoreo y contro! del desarrollo de la ejecucién contractual, derivados de los procedimientos de
seleccion y las contrataciones de servicios iguales o menores a 8UIT en coordinacidn con las dreas usuarias.

Apoyo en las acclones administrativas necesarlas relacionadas al trémite de solicitudes de ampliacién de plazos contractuales
de contratos de bienes, servicios, consultorias y ejecucion de obras.

3 |Asistir en la Proyeccion informes correspondiente a controversias surgidas durante la ejecucion contractual.

Apoyo en elaboraclon de informes a fin de realizar 1a fiscalizacién posterior de la oferta ganadora posterior al consentimiento
de buena pro.

Registro de los contratos de consultorias en el Sistema de Registro para el Control de Contratos de Consultorfa en el Estado
{SIRICC), en el aplicativo informatico implementado y administrado por la Contralerfa general de la republica,

Apoyo en realizacion de los calculos sobre la aplicacion de penalidades que correspondan respecto a los contratos asignados,
en cumplimiento de la ley de contrataciones del estado, su reglamento y Directiva Interna de la entidad.

7 |Participacion como miembro de comité, en los procedimeintos de seleccion que la entidad requiera,
8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto y/o drea.

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal I:l Permanente [:]

|No aplica |

[A) Nivel Academleo™ i

T [B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto: . ] jc)iserequiere

Incompleta  Completa l Egresado Bachiller X Titulado/Licenciatura

secundarl ; —_—
ecica pasica 1 ADMINISTRADOR, CONTADOR, DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS ¥/O CARRERAS AFINES D’pf::::;:‘::::" ;

[X] «

—

5

a

o

]

mg

2

[<]

2

No

Universitarla X ; Maesiria Egresado




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) ;

IGestién Piiblica, Presupuesto Piblico, Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento, Sistema Electrénico del Contrataciones del Estado. |

B,) Curso y/o programas de especializacién reguerldos y sustentades con documentos.
|90 horas acumuladas en Cursos de Ley de Contrataclones con el Estado y/o Gestién Piblica y/o Contrataclones Piblicas y/o Gestidn Logistica |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: Noapllca co | intermedlo | <Avanzado:
procesador de textos X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presantaciones X Ctros {espaclficar)
Otros (especificar) Ctros (especlficar)
Qtros (espeijfcar) Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general -
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

|03 ANOs |
Experiencia especifica: -

A. Indigue el tiempo de experiencla requerldo para el puesto en Ia funcién o la materia: -
|02 AflOS |

B. indigue el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|01 ANO COMO ASISTENTE ‘ |

€, En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector plblico:

[02 ARO |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adictanal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo v Liderazgo. I

REQUISITOS ADICIONALES -
CERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE
mayor de 18 afios de edad




S

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE PERU COMPRAS
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Organizar un adecuado sitema de control de las contratacfones a traves de catalogos electronicos a traves de PERU COMPRAS, en las
contrataciones de bienes y servicios, en estricto cumplimiento de las normas vigentes para su contrataclon eficlente de la entidad y reducir la
carga laboral que se tlene en la Sub Gerencla de Logistica y Patrimonlo.

Efectuar el tramite de las érdenes de compra (orden electrénico generado por el aplicativo (PERU COMPRAS) hasta su
terminacidn

2 |Efectuar un seguimiento de ordenes de compras, hasta su notificacion al interesado v al area usuaria y almacen.

3 ]0Organizar un adecuado sistema de control de las ordenes de compras.

Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacién (érdenes de compra drdenes de compra,
4 {ordenes de servicios y ordenes de Pertt compras segln responsabilidades) a través del portal del sistema electrénico de
contrataciones del estado SEACE,

Ejecutar labores de apoyo administrativo,

Coordinar con el responsable de adquisiciones y el jefe de logistica y servicios generales.

Evaluar y coordinar los requerimientos de las unidades usuarias.

Conformar el Comote de Seleccién

W 00 o~ ;M n

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

[No aplica A |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente L__—_J

{No aplica ‘ [

|A.}:Nivel Academlco it i

1B.) :Grado(s)/situacién académica y estudios Tequeridos para el pussto. i |e):dserequlere o

incompleta  Completa | | Egresado i ] Bachiller | x | Tiwladofticenciawra | [ixi] o [5] we
Primaria : |
Secundar .
ecnica pasics _ CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION ¥/O GARRERAS AFINES. : Dﬁ:;‘::';;’:;’“
Ll Werior : :
(% A A afns) : s No
Universitarla X : I Maestria | [ Egresado I | Grado

I ]  pottarade [ | Egresado ] Grado i

A.} Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):
|Conoccimiento en Ley de Contrataciones del Estado E |

VD ,J‘:) A p,g,
B.) Curso y/o programas de espegl ks & os y sust “ﬂ“ﬁ Noentos) O o 04,
16n Finffel SRIEAREL \7 \Z [
oy GV SR i
=2 A 5
Z\ e,
* ) |BRQj *




C.) Conocimlentos de Oflmédtlca e Idiomas.

i i “Noapllea '} *Béslco | intermedio |, Avanzado Intermédio | “Avanzado”
procesador de textos X Inglés
Holjas de cdlculo X Quechua
Pragrama de presentaciones X Otros {especiflear)
Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros {especificar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general ;
Indique el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[02 ANO

Experiencia especifica.

A. Indigue el tiempo de exhe'riencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia:

{01 ANO

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

101 ANO COMO ASISTENTE Y/O SIMILAR

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

[01 ARO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS "

IRESPONSABLE, EFICIENTE, EFICAZ, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE VIGENTE

Ser mayor de 18 afios




ERFIL DEL |

ITEM-27

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo; NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Puestos a su cargo: NO APLICA

Organizar un adecuado sitema de control de las ordenes de servicio iguales o inferlores a {08) Unidades Impositivas que comprende los
terminos de referencia para su contratacion eficiente de la entidad y reducir ja carga laborai que se tlene en la Sub Gerencla de Logistica y
Patrimonio,

Elaborar ordenes de compra y documentar para su tramite,

Efectuar un seguimiento de ordenes de compras, hasta su notificacion al nteresado y at area usuaria y almacen.
Organizar un adecuado sistema de control de las ordenes de compras.

Programar el stock de protecclon de recursos materiales para casos imprevistos.

Eiecutar labores de apoyo administrativo,

Coordinar con el responsable de adquisiciones y el jefe de logistica y servicios generales.

Evaluar y coordinar los requerimientos de las unidades usuarias.

00 ~ o W1 B W N

|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

{No aplica ‘ |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente !:I

[No aplica |

{A) Nivel Academlco -] |B:) Gradofs)/situacién académica’y estudios requeridos para el puesto. ] [e) eserequlere

Incompleta  Compteta | | Egresado Ix | Bachiller | | Tilado/Ucenciatura | :I s I si . No
Primaria :
Secundari : O —
recnica vasica  — CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES, DLf:'::'IT:::: "
'lbﬁ?cé"’!:'?fﬂermr :
12 A 4 afinc] sf Ne
Universitaria X | Maestria U Egresado [ Grado

[777 pogorade | | Egresado P Grado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria}:

|Conoccimiento en Ley de Contrataciones del Estado |

-'{,‘z‘--ur._‘ mentos. P Sm

0 T S N A ) |
577 ST e N T A
S{ascomenef ;5\91_ IS
21y i « \ZMIEUERT) /. 4
\‘_‘. » Eo

B.) Curse y/o programas de especializacion res
| Capacitacién en Sistema integrado de b
C.) Conocimientas de Ofimética e tdlomjﬁé’ A
a; L

2

=

WA




Mo apfica -

0" | Intermedio

‘Avanzado

procesador de textos

¢=] Intermedio

; 'Ay’a’_nzadb‘ :

G
Inglés

Hojas de célculo

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros {especificar)

Otros (espeacificar)

Ctros (especificar)

Observaciones

Experlencia laboral general -
Indigue el tiempo total de experiencia Jaboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

{o1 ARO

Experiencia glsbecff.icé'-_ T
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

{06 MESES

B. indigue el Tiempo de experlencla requerldo para el puesto en el nlvel méinimo de puesto (precisando este):

|06 MESES COMO AUXILIAR

C. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tliempo requerido en el sector piblico:

[06 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

ERESPONSABLE, EFICIENTE, EFICAZ, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO

REQUISITOS ADICIONALES

Mavyor de 18 afios de edad

CERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE




Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE EN PROGRAMACION
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

i

PROGRAMAR LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRAS DE LOS CENTROS DE COSTO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA QUE
COMPRENDE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA SU CONTRATACION EFICIENTE DE LA ENTIDAD Y REDUCIR LA CARGA LABORAL QUE SE
TIENE EN LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

1 Asistir en la elaboracion de! cuadro multianual de necesidades de los centros de costo de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.

2 |Reallzar la programacién muitianual 2025-2027 de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.

) Consolidar la programacién multianual de necesidades 2025-2027 de las unidades de almacén de la Unidad de Patrimenioy la
Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio .

. Revisar el Plan Operativo Institutional de las distintas Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica,

‘ Revisar y Aprobar inclusion y exclusién de pedidos de blenes y servicios de las Gerenclas, Sub Gerencias y Unidades de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

6 |Programar el stock de proteccion de recursos materfales para casos imprevistos,

7 [Asistencia Tecnica a toda las dependencias de la entidad .

8 |Evaluar y Coordinar la eJecucion del avance financiero con el jefe de Logistica,

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

|No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempoaral l:l Permanente I:'

[No aplica |

[A) Nivel Academleo i i “ioi] |B.)YGrado[s)situacién académica v estudios requeridos parael puesto © s VIC.:)-i'-a.'Sé:reqiiié_re‘:,:--:-t

Incompleta  Completa | | Egresado P x| Bachllier [ T Tiwladoficencara | (2] s ] wo

yecnica tasica 5 CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES D) ¢Habliitacien
prafeslonal?

ket erior e e
(1% A & afine<d II sl IXI No

Universitarla X t Maestria I l Egresado l i Grado

7] Doctorado [ 1 Egresado [ 1 Grado ]

3 - \0
A.) Conocimlentos Técnicos princigZte ity pdesYs {No réy 2
ot )




B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados cen documentos,
]Capacltacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Capacitaclon en Sistema Integrado de Gestlon Administrativa - SIGA y

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

e A e ] Intermedio | Avanzado’
procesador de textos X inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otras (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaclones
Otros {especificar}

Experiencia laboral general:
Indigue el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

to1 ANOS |

Experlencia especifica : B
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia: h
[06 meses .

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):
[03 meses como auxiliar |

C. En base a |a experitencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|03 meses |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS .
{Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo. !

REQUISITOS ADICIONALES" -
|ser Mayor de 18 afios |




ITEM-29

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica; SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE EN CONTROL PREVIO,
Dependencia ferdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Puestos a su cargo! NO APLICA

DELPUESTO.
1 {Revision, contro! de los expediente tecnicos para efecto de pago

Brindar apoyo técnico y normativo en materia de contrataciones a las 4reas usuarias, con la finalidad que elaboren sus
2 |especificaciones técnicas y/o términos de referencia acorde con la normativa de contrataciones publicas. Para la contratacion
de bienes, servicios y obras mayores a 8 UlTs.

Verificacion de los documentos de acuerdo a la directiva interna y a las Normas Legales

Ordenar los expedientes de Acuerdo a la Directiva Interna para efecto de pago

Realizar la revision de los documentos del personal por terceros para efectos de pago

Verificacion sobre la existencla de penalidades e informar a la Sub Gerencla de Logistica.

Otras funclones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto y/o drea,

~ o B

[No aplica i

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E:I Permanente I:]

|T\lo aplica I

[A) Nivel Academico .

18.) Grado{s)/situacitn acad émica 'y estudios requerides para el puest

[Cyise requiare |

fncompleta  Completa Egresado X Bachilter Titulado/Licenciatura i

Primarla :

daria
Jecnica pasica ‘ ADMINESTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA ¥/ CARRERAS AFINES. i DL";:;‘::L"‘:::: "
Eﬁ?cﬁ%'h‘ﬂenur
3 A A afinel
Unlversitarla X | . [ Maestria ] Egresado | 1 Grado

[ Doctorade | | Egresado [ 1] Grado '

A.) Conccimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (Mo requleren documentacion sustentarla) :

[Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Sistema Electrénico de! Contrataciones del Estado. o ]

|100 horas acumuladas en Cursos de Ley de Contrat
€.) Conccimientos de Oﬁmétlfé%fldiomas. Nz

|




“Noaplica | ‘Bésico| intermedio | ‘Avanzado E e Baston 7| Intermedio | “Avanzado:
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcufo X Quechua X
Programa de praseniaciones X Otros (especificar)
Qtros {especificar) Otros {especificar)
gtros (espec!f!car) Observaciones
tros (especificar)

Experiencia laboral general -
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[2 Afios, |

Experiencia especffica
A. Indique el tiempo de experlencia requerldoe para el puesto en fa funcién o la materia; }
{01 AROS. ]

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este): .
[06 MESES COMO APOYO ]

C. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector piblico:
[01 ARiOS. |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adicional para el puesto,
HABILIDADES O COMPETENCIAS - -
{Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo, |

REQUISITOS ADICIONALES'
[SER MAYOR DE 18 ARIOS |




AP

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica; SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Claslificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE EN CONTROL PREVIO.
Dependencia Jerarguica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

R

ot

t |Revision, contro! de los expediente tecnlcos para efecto de pago

Brindar apoyo técnico y normativo en materia de contrataciones a las dreas usuarlas, con la finalidad que elaboren sus
2 |especificaciones técnicas y/o términos de referencia acorde con la normativa de contrataciones pablicas. Para la contratacion
de bienes, servicios y obras mayocres a 8 UiTs,

Verificacion de los documentos de acuerdo a |a directiva interna y a las Normas Legales

Ordenar los expedientes de Acuerdo a la Directiva Interna para efecto de pago

Realizar la revision de los documentos del personal por terceros para efectos de pago

Verificacion sobre la existencia de penalidades e informar a la Sub Gerencia de Logistica,

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relaclonada a la misién del puesto y/o drea.

~ Oy U & W

[No aplica I

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y fuego explicar o sustentar); Temporal ]:l Permanente D

IND aplica |

[A.) Nivel Academico 7 i

"] |B.) Gradols)/situacion academicay estudios Fequeridos para el puesto.

Incompleta  Completa Egresado i X I Bachitler I ‘ Titulado/Licenciatura sl No
Prirnaria
dari : : bl
ecnica basica ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONGMIA ¥/O CARRERAS AFINES, ; DL::; s:"i‘:::;’"
bénTcasienor :

24 4 afncd 5 No
universitaria X I Maestria l | Egresado I I Grado
] Doctorade | | Egresado [} Grado

A,) Conoclmlientos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
]Conocimlento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Sistema Electrénico del Contrataciones def Estado. |

8.} Curso y/o programas de especiallzacién requerldos y sustentados con documentos.
ilOO horas acumuladas en Cursos de Ley de Contrataciones con el Estado y/o Gestléq\ Pablica y/o Contrataciones Publicas y/o Manejo de la I
C.) Conocimientos de Ofimaticae Idlomas




procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especiflear)
Otros (especificar) Otros [especlficar)
Otros (espec!ffcar) Observaciones
Otros {especificar}

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
{2 ANOS,

Experiencia especffica ' | |
A. Indique el tiempo de experlencla requerldo para el puesto en la funcién o la materla:
{01 ANOS. |

B. indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
[06 MESES COMO APOYO ]

C. En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
fo1 AROS, |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Responsabi|idad, Eficlente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo. ]

REQUISITOS ADICIONALES -
[SER MAYOR DE 18 ANOS |




FORMATO DE PERFIL DELPUESTO
ITEM-30

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE EN COTIZACION
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

i

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO EN LA GESTION DE LA CADENA DE ABASTECIMIENTO -COTIZACION DE LOS PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS
IGUALES O INFERIORES A {8) UNIDADES IMPOSITIVAS QUE COMPRENDE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA SU CONTRATACION EFICIENTE
DE LA ENTIDAD Y REDUCIR LA CARGA LABORAL QUE SE TIENE EN LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO, CON LA FINALIDAD DE
REDUCIR LA RECARGA LABORAL..

.

Apovyar en recibir , registrar , verificar ,derlvar y gestionar los requerimientos que requieran de cotizacion.

Apovyar en elaborar informes y reportes técnicos sobre el estudio de mercado realizado entre otros afines ,
Apoyar en elaborar el cuadro comparativo de cotlzaciones de acuerdo a los procedimientos establecidos .
Apoayr en mantener actualizado el registro de proveedores de ia entidad.

N N

s |Apoyar en verificar y validar la informacion de los proveedores para garantizar el cumplimiento de las normas vigentes

Apoyar en mantener organizado el acervo documentario del servicio de cotizaciones con enfasis en e cuidado y proteccion de
los expedientes,

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mislon del puesto/area.

|No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :l Permanente D

[No aplica |

[A) Nivel Academico . ... . .. | _|B.)Grado(s)/sltuacién académica'y estudios requeridos para‘el puesto i) ¢Serequiere -7
incompleta  Completa | | | Egresado [ x| Bachiller [T Tituladojuicenciatura | 1] st x| o o
Primaria ;
Secundarla CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES £} ¢Habllitaclon

1e<nica Basica 1
i1 A Y afnd o
Universitaria X I Maestria I I Egresado I I Grado B I %] v

profesianal?

[T ooctorade | | Egresado | ] Grado !

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

[Conocimiento en |a ley de Contrataciones del Estado |

B.) Curso y/o programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos,
iCursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica y/o simila

Intermed]o




procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Otros {especificar)
Otros {especificar} Gtros {especificar)
Otros (espec!flcar} Observaciones
Otros {especificar)

Experlencia laboral general.
Indique el empo total de experlencia |aboral, ya sea en el sector publice o privado.

|01 afios.

Experiencla éspecifica
A. Indigue el tiempo de experiencta requerldo para el puesto en la funcién o la materia:

{06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|06 meses como Auxiliar y/o simifar

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

[No Aplica

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

|Responsabilidad, Eficlente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES -

[Mayor de 18 afos de edad




Orgédno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: UNIDAD DE ALMACEN
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar el ingreso y recepcion de bienes , materlales , suministros y/o Insumos requeridos por las reas usuarias de la institucién y direccion de
la unidad de almacen central, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Asistir en la recepcién y verificaclén de los documentos por la compra de bienes , materiales , incumos , dispositivos y otros
entregados por los proveedores.

Asistir en el registro del 5IGA de los bienes , materiales insumos y dispositivos recepcionados conforme .
Asistir en el registro de los movimientos de almacén (entradas y salidas),

Conciliacién de inventarios,

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

Wb e N

|No aplica I

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal [:‘ Permanente D

INo aplica |

[A.) Nivel Academico - - - -o o 0] [B.)Grado(s)/situacién académica’y:estudios requeridos para él puesto

Incompleta  Completa i | Egresado I X | Bachilter E | Titulado/Licenciatura l
Primaria :
M darl i
T eomta tasica CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES DLi::::;g‘::::"
(Lehicaiiienor s —
124 4 afinel : I I §f I -:x--‘ No
Universitaria X : i Maestria [ 1 Egresado 1 Grado :

[T Tooorade | | Egresado P Grado |

A.) Conocimlentos Téenicos principales requerldos para el puesto (No requleren documentacion sustentoria) :

IConocimiento en gestion publica y/o conciliacidn de inventarios. |

B.) Curso y/o programas de especiallzacién regueridos y sustentados con documentos.
ICapacitacién en Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF y Capacitacién en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa-51GAy/o |

C.} Conocimientos de Ofimdtica e ldlomas.

| intermedio 3| “Avanzado

procesador de textos
Hojas de célculo fovl

Programa de presentacione; &

echua
fespecificar)

= Ot
\[PME }3&%}/!*
, &
& {ve\>°




Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar)
Otros [especificar)

Observaciones

Experiencla laboral general .
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[01 AROS |

Experiencia especifica "
A, Indigue el tiempo de experlencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
fos MESES |

B. indigue el Tiempo de experlencla requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
|06 MESES , AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SIMILAR I

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|06 MESES |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS i
IResponsabiIidad , Eficiente, Eficaz,, Trabajo en Equipo y Liderazgo. l

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad |




"ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -
ITEM-32

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: UNIDAD DE ALMACEN
Nembre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesta: AUXILIAR DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

R

Apovyar en el ingreso y recepcion de bienes , materiales , suministros y/o insumos requeridos por las dreas usuarias de la institucién y contrlbuir
con la reduccidn de |a recarga laboral.

. Apovyar en la recepcidn y verificacidn de los documentos por la compra de bienes , materiales , Incumos , dispositivos y otros
entregados por los proveadores.

2 |Apoyar en el registro de] SIGA de los blenes , materiales Insumos y dispositivos recepcionados conforme .

3 |Apovar en el registro de los movimientos de almacén {entradas y salidas).

4 |Apoyar en la concillacidn de inventarios.

s |Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal :I Permanente 1:]

[No aplica ]

S

[A) Nivel Academico ~iiiniiiii ] | B.) Grado(s)/situacldn dcadémica’y estudios requerides para‘el puesto -

Incompleta  Completa : i ] Egresado [ x] Bachiller | | Titulado/fticenciatura |

ecrica basica : CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES } D’pﬁ:;‘::!‘::::n
Lénteatienor

2 A 4 aBnsl si !xl No

JUniversitaria X : I Maestria I I Egresada | 1 Grado

[ i Doctorado I i Egresado | | Grado I

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No reguleren documentacion sustentaria) ;

Iconocimiento en gestién pablica y/o concilacién de inventarios. |

B.) Curso y/o programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos,
!Capacitacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF y Capacitacidn en Sistema Integrado de Gestién Administrativa-SIGAy/o ]

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

A Intermedio| Avanzado .
T
(AN

] whve
il

brocésadar dé'teg} &
Hojas de caloylax/, 1"
Eras

Quechua X




Programa de presentaclonas X Gtros (especificar}

Otros {especificar) Otros (especlficar}

Otros (especificar)
Otros {especificar)

Observaciones

Expertencia laboral general’
indigue el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privado.

{01 afio

Expertencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requerido para el puesto en ka funcidn o la materia:

!06 meses

B. indique el Tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[No Aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector puiblico;

INo Aplica

*Mencione otras aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencia, en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

iResponsabi!idad , Eficiente, Eficaz , Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

|[Mayor de 18 afios de edad




FORMATO DE PERFILDELPUESTO
ITEM-33

Orgédno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacton
Nombre del puesto: ASISTENTE CONTABLE
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en las consiliaciones contables e implementacion de recomendacién en la Sub Gerencia de Contabilidad y Finazas de la Muncipalidad
Provicnial de Huancavelica v contribuir a disminuir la recarga laboral.

1 |APOYAR PARA LA ATENCION A LOS ALCALDES DE LOS CENTROS POBLADOS PARA SU SOLICITUD DE TRANSFERENCIA Y RENDICION

REALIZAR EL COMPROMISO ANUAL, MENSUAL Y DEVENGADO DE LA AFECTACION PRESUPUETAL DE LA TRASFERENCIA DE LOS CENTROS
POBLADOS

3 |{REVISAR LAS RENDICIONES QUE PRESENTAN LOS ALCALDES PARA SUS REEMBOLSOS

ATENCION A LAS AREAS USUARIAS SOBRE EL SEGUIMIENTO DE SUS ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIOS SI EN CASO ESTAN
OBSERVADAS O YA PASARON PARA SU RESPECTIVO GIRO

5 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISJON DEL PUESTO/AREA

NO APLICA !

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:I Permanente L__]

[NO APLICA -

1A} Nivel Academico - sidaiviiniin] — |B.) Grado(s)/sltuacidn académica'y estudios requeridos para el puesto: - ... -]  |C).éSerequlere - -}

tncompleta  Completa | ! Egresado [ X ! Bachiller | [ Titulado/Licenciatura I | i N ER No

1]

Técnica Basica ; : 0} {Habilitaclon
(1 ;snz aftos) : CONTABILIDAD profesional?

Técnica Superlor
{3 & 4 afios}

s

Universitaria X | Maestria [ 1 Egresado [ ] Grado

[ ] Doctorado | | Egresado [ ] Grado ]

A} Conocimientos Técnlcos principales recjuerldos' para el puesto (No requferén documentacidn sustentaria) :

Conocimiento en ternas relacionbados a los sistemas administrativos del MEF(tesoro publico,contrataciones del estado)

B.} Curso y/o programas de especializacién requerldos y sustentados con documeqtos

sistema integrado de dmmlstraﬁj flnanuera dmnmstrattvay/o gestion publica y/o contrataclones del
estadoy/o similare /Eﬁl'm_m ; Cm\ -’. hiok *";\‘r\

C.) Conocimientos ¢

é% 0 {‘I}Hﬁtié%@’f&i




‘Avanzado et e Aniéimedio
procesador de textos X inglés X
Hojas de cileulo b Quechua X
Prograrma <e presentaclones X Otros {especificar}
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especaf!car Observaciones
Otros (especificar,

Experienclalaboral general
Indigue e] tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.

01 afio

Experlencia especifica - -

A. Indigue e] tiempo de experléncia requerido para el puesto en la funcién o la materla:

|06 meses

B. indigue el Tlempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como apoyo y/o simllares

C. En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tiempo requerido en el sector piblico;

!03 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS =

[compromiso, proactividad,responsabilidad y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES -

[Mayor de 18 afios de edad

Py '
L/ CUURE 253v0my
o IR s
&) o0 ;




HURICIFAUBAG,D
ivancave

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia lerdrquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NO APLICA

Asistir en la elaboracién y presentacién de los estados financleros y verificacién de los analisis contables de los estados financleros y contribuir
con la disminucidn de la recarga laboral de la Unidad.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del sistema de contabllidad gubernamental de
acuerdo a las normas y procedimientos emitidos por el drgano rector del sistema nacional de Contabilidad.

Elaborar y presentar los estados financieros y presupuestales de la Municipalidad Provincial de huancavelica de acuerdo a las normas y
dispositivos legales vigentes.

3 |Reallzar la implementacion de recomendaciones y cartas de control emitidas por parte de las Sociedades auditoras.
4 {Coordinar y disponer las conciliaciones financieras y presupuestales carrespondiente al pliego presupuestal.

Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacion que los sustentan, estableciendo las medidas necesarias para su
conservacion y seguridad,

Realizar ®l analisis contable de la cuenta contable 1101, ademds de conducir y supervisar los analisis contable que conforman las cuentas
contabies antes de la presentacién de los estados financieros y presupuestales.

Cautelar el uso adecuado del sistema integrado de administracidn financlera (SIAF-SP} y supervisar las operaciones de la fase de
compromiso, devengado de las diversas obligaciones de la Municipalidad Provincial de huancavelica,
8 [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

s - o

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |___] Permanente [:l

[No aplica |

e

[A.) ‘Nivei Academigo i

2] |B.YGradols)/situacién académica y estudios regieridos para’el piresto’: 2 leyieserequlers: |

]9 |

Incompleta  Completa L | Egresado | ] gachiller [ | vituladojticendatura | [

Nerimaria

Secundaria . D} dHabiiitacion
\ecnica pasics =i CONTADOR PUBLICO COLEGIADO profesional?

(bl iiPenor : : T —
12 A 4 afincd : I :x--l sl | l No

- {univarsitaria X | Maestria ]x I Egresado | | Grado

i Doctarado [ 1 Egresado [ Grado |




B.) Curso y/o programas de especlalizacldn requeridos y sustentades con documentos.

[Sistema Integrado de administracion financlera, SIGA, ofimatica, elaboracion de estados financieros en el sector publico.

C.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

- Intermedio | Avahzado’ ‘Noaplica”
procesadeor de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaclones X Otros {especificar)
Otros (especificar) Oteos (especificar)
Otros (espec!ﬂ.car) Qbservaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general’
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencla especifica’
A. Indique el tiempo de experlencla requerlido para el puesto en la funcidn o la materia:

|2 afio

B. indigue el Tiempo de experfencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

[01 afios como asistente

€. En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

[1 afio

*Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS -

|Comprom|so, pro actividad, responsabmdad y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES.

[Mayor de 18 afios de edad

(¥
: nfc,"r»m :
Ef R, [a\




Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Ciasificacion
Nombre del puesto: ANALISTA CONTABLE
Dependencia lerarquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apovar en las consiliaclones contables e implementacion de recomendacién en la Sub Gerencla de Contabilidad y Finazas de fa Muncipalidad
Provincial de Huancavelica y contribuir a disminuir |a recarga laboral,

Realizar los analisis contables de la cuenta contable 13 bienes y suministros en funcionamiento

Realizar las notas contables por ingreso y/o salida de los bienes de suministros en funcionamiento

Realizar el analisis contable de la cuenta contable 1101 caja y bancos

Realizar [a conciliacion con tesoreria para la firma correspondiente del acta de conciliacion de tesorerla y contabilidad
Realizar los arqueos correspondiente de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

Otras funciones asignadas por la jefatura Inmedlata, relaclonadas a la misién del puesto/drea

S R W N e

[NO APLICA S

Periodicidad de la Aplicactén (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal ‘:‘ Permanente [:l

[NO APLICA |

[A.} Nivel Academleo =i ] |B.Y Grados)/situacidn académica y estudios requerldos para el puests IC)-5e requiere ]

mcompleta  Completa | | Egresado [ ] Bachiller [x | Titiadojicencatura | ([x] s 2

Primaria
Secundarla : D} éHabilitacion
;’:z:a{;‘:}m CONTABIIDAD profesional?

cd¥ienor : ; oy
12 4 & aRns) . |)( ] ) No
Universitaria X i Maestria i Egresado T Grado

[T  poctorade | | Egresado P Grado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

!CONOCIMEENTOS EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL I

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
1SIAF, SIGA, SEACE, CONTRATACIONES CON EL ESTADO Y/O SIMILARES l
€.} Conoclmlentos de Ofimética e ldlomas.

e | Intermedio| “Avanzade e
procesador de textos X Inglés X
Hoias de calculo X Quechua X
Programa de gresentaciones : Otros (especificar)

o
Otros (especif'%‘ @
Otros {especfiG LMY N7 bservaciones
Otros (especﬂﬁstén?#‘-'"f;_“"' LT
0/
r—"k. .




Experiencia [aboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

|02 ARiOS

Experiencia especifica * -
A. Indique el tiempo de experiencia requeride para el puesto en la funcion o la materia;

[o1 ARIO

B. indique e Tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

{01 ARO, COMO ASISTENTE

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

{01 ARO

*Menclone otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS .+

[ANALISI, PLANIFICACION, DINAMISMO, ORDEN

REQUISITOS ADICIONALES -

[Mayor de 18 afios de edad




FORMATO DE PERFIL DE
ITEM-36

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarguica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo: NO APLICA

Ejecutar labores de apoyo administrativo de acuerdo a los procedimientos e instrucciones recibidas, con la finalidad de coadyuvar al logro de
los obejtivos fijados para la unidad organica y disminuir ia carga laboral existente en la unidad.

Participar en la proyeccion de informe tecnicos relacionados a recursos humanos

Apovyar en la elavoracion de bases de concursos internos y externos que entidad organiza

Levantar toda las observaciones realizadas por las entidades de Contraloria, Fiscalla y/o Poder Judicial
Analizar y tramitar la obtencidn de beneficlos de la Convencidn Colectiva

Mantener un adecuado registro y contro! de la documentacion relaclonada con las labores de su
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puesto/area.

1
2
3
4
)
1

i

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal [:] Permanente

[NO APLICA |

[AY Nivel Academico™ "] [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

[CY iserequiere: ]

Incompleta  Completa | | Egresado ] Bachiller Ix | Titulado/Uicenciaturaj st [EX:] no

D) ¢Habiiitaclon

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIA Y/O SIMILARES profesional?
X No
| Maestrla [ Egresado 1 Grado
[77 octorade | | Egresado 1 Grado !

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No req.uieren documentacidn sustentaria) :
lConoc‘lmiento en gestion publica, SIGA y Tramite documentario ]

B.} Curso y/o programas de espectalizacién requerldos y sustentados con documentos.
Cursos y Programas de Especializacién en Gestion Publica y/o Gestion de archivos y/o similares

C) Conoclmientos de Ofimdtica e tdiomas.

\ [EJENERD)

W
Wi




Programa de prasentaclones X Otros [especificar)

Otros (especificar) Otros [especificar)

Otros (especificar)
s O
Otros (especificar) bservaciones

Experiencia laboral general -
indigue ef tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[1 afio

Experiencla especifica”
A, Indique el tiempo de expertencia requerido para el puesto en la funcién o |la materia:

|06 meses

B. indigue e} Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando aste):

|06 meses como Apoyo y/o auxiliar

€. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

ﬁ)ﬁ meses

*Mencione otros aspectos complementarlios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -+ -

lProactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y relaciones interpersonales con el drea usuaria,

REQUISITOS ADICIONALES . -

|Mayor de 18 afios de edad




RMATO DE PERFIL DEL PUEST
ITEM-37

Orgéno; GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica; SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NO APLICA

1 |Apoyar en los recursos de reconsideracion y/o apelacion en asuntos relaclonados a los servidorees de a entidad..

2 |Absolver consultas de cardcter juridico legal formuladas por las dependencias de [a institucién y los servidores

3 |Apayar en el Asesoramiento en derecho laboral, tanto individual como colective,

4 |Apoyar en los temas de Seguridad Soclal: pensiones, incapacidades, jubilaciones...

5 |Proyectar los contratos de serldores bajo slos regimenes laborales tomando en cuenta las normas laborales,

6 |Proyecetar dictamen U opinién legal con respecto a las negociacidn de convenios colectivos.

7 |Apoyar en dictamen ik opinién legal en temas de acoso laboral.

8 |Programar las capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo y su aplicacién correspondiente,

10 [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
[No Aplica |

Periodicidad de |a Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar}; Temporal [:l Permanente |:i

[No Aplica |

{A.) Nivel Academico - iizi] — [B)YGrado(s)/sitiactén académica y estudios requeridos para el puesto. -

Incompleta  Complata l I Egresado | X l Bachiller | ] Titulado/Licenclatura l i E

D} iHabilltacton

{JTécnlca Baslea DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profeslonal?

(162 afios)

Técnica Supesior
(3 6 4 aftos)

Unlversitaria X : | Maestria [ ] Egresado ] Grado

s

| pactorade | | Egresado [ Grado

A.] Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No reguieren documentacion sustentarla) ]
Ley de Procedimiento Administrativo General , procedimiento administrativo sancionador especial de tramitacidn sumaria en materia de
transporte y transito,

8.) Curso y/o programas de especiallzacién requepidis ABuSERatados ¢

R




procesador de textos

Hojas de célculo

Inglés

Programa de presentaclones

Quechua

Otros (especificar)

Otras especificar)

Dtros {especificar}

Otros (especificar)

Otros {especificar}

Experlencia laboral general ;
Indigue ¢l tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Observaciones

|02 afios

Experiencla especifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requeride para el puesto en la funcién o la materia:

[01 afio

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

[01 afio como Asistente

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

106 meses

*Mencione otras aspectos com_pl_ementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de serviclo, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a [a presidn, orientacién al servicio, facilidad de

REQUISITOS ADICIONALES

|Edad minima de 18 afios




Organo: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN REMUNERACION
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD PE REMUNERACIONES
Puestos a su cargo: NO APLICA

Elaborar las planillas de remuneraciones, pensiones, dietas, impuestos, beneflcios soclales y demas acciones que correspondan al sub sistema
de las compensaclones, con la finalidad de reducir |a recarga laboral.

L Elaborar y procesar tas planillas de remuneraciones del personal bajo los DL 276, 1057, Ley 30057, Penslonitas, obras por Administracion
directa.

2 |Elaborar planilla de dietas de regidores,

3 [Efectuar el calculo de impuestos y aportaciones conforme a la normatividad

4 |Eiaborar planillas AFPs NET. y hojas de trabajo

5 JElaborar planillas electrdnicas P.D.T., hojas de trabajo, T. registro y PLAME.

& |Archivar cronolégicamente las planilias de pago, AFP, PDT, etc,

7 |Elaborar y remitir liquidacidn de pago de CTS y vacaclones truncas y otros

s Efectuar liquidaciones de remuneraciones, y emitir Informes técnicos y demés documentos vinculados con las funciones asignadas
documentos vinculados con las funciones asignadas

9 |Resolver, contestar y descargar supuestas deudas a los AFPs.

16 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a la misién del puesto/area.

[NO APLICA |
Periodicidad de la Apticacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente D
[NO APLICA i

[A) Nivel Academico - izio | [B.) Gradofs)/situacién académica’y estudios requeridos parael puesto -

Incompleta  Completa ~ [ ] Egresado ] Bachiller | x | Thulado/Licenciatura |

g [ i

Seeundarla D} ¢Habllitacton
profesional?

1ecAIca Basica ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES
(L nicaiRenor

124 4 afnel
Universitaria X | Maestria | ] Egresado ] Grado

[ ]  pocorade | | Egresado | Grado i

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentan‘d}:

Rtonocimientos en Legislacidn laboral, conocimiento del Aplicativo de AFPnet. I

B.) Curso y/o programas de, egpecializaui\h
[Capacitacién y/o Dlplonﬁﬂ%’srsn rt-gfl’n 3R




:Nivel:de domin

: g Noaplica " |  Bdslco | Intermedlo] ‘Avanzado Ne' i 42 Intermed)o
procesador de textos X nglés X
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) Qtros {especificar)
Otros espec!f!car) Observaciones
Otros {especificar}

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|2 ANDS |

Experiencia especifica -
A. Indigue el tiempo de experiencla requerldo para el puesto en la funcién o la materia:
[1 ARIOS ¥ 06 MESES |

8, indique el Tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:
[1 ARO COMO ASISTENTE |

€. En base a la experiencia raquerida para ¢l puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

(o1 ARO |
~ *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

[« Adaptabilidad y confidencialidad |

REQUISITOS ADICIONALES |
iMayor de 18 afios de edad ]




Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS,
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIAL
Dependencia Jerarquica: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Propener programas y/o proyectos para contribulr al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica, relacionados a la alimentacion, vivienda, salud, promocitn y desarroflo familiar, y psicologia, con la finalidad de
reducir |a recarga laboral.

1 |Formular, Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de programas de servicio de bienestar soclal

Promover capacitaciones de cardcter preventivo y educativo de seguridad e higiene ocupaclonal; orientada a reducir los niveles
de riesgo en el trabajo.

Gestionar, facilitar, apoyar y monitorear acciones de promocldn vy asistencia social a los trabajadores de la Municipalidad vy
poblacién que lo requiera.

Realizar estudios socio econdmicos a los trabajadores de la Municipalidad y poblacidn en rlesgo vy en situacién de pobreza; a
4 |traviids de visitas domiciliarias con la finalidad de validar la informacién referida sobre la problemdtica , y conocer el entorno
social a fin de orientar la solucién de los mismos.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, en los trabajadores para ello podrd efectuar conciliaciones entre
s |conyugues, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, slempre que no exista procesos Judulciales abiertos sobre
estas materias.

6 {Ejecutar de forma oportuna yeflclente ala prestacidn de serviclos asistenciales al personal  de la Municipalidad,

Realizar las gestiones ante ESSALUD respecto a subsidios, inscripciones de derechohabientes, inscripciones de seguros de
accidentes de ESSALUD y adscripciones departamentales y otras de sus competencia.

Ejecutar el registro de descanzos Médicos asl como las Licencias por enfermedad vy gravidez y ademds gestiones o actos
administrativos que se deriven de estos.

s [Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

INO APLICA |

Periodicidad de fa Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente l:l

[NO APLICA |

[A) Nivel Academico - . =inos | |B,)Gradofsi/situacion académica y.estudios requeridos parael puesto™:

[ i2serequiere ]

insompleta  Completa | | Egrasado | | Bachiller [ x | Titulado/fUicenciatura | !IXISI

} mo

— D} ¢Habllitacion
TRASAJO SOCIAL Y/O CARRERAS SIMILARES profesional?

H

:[Universitaria

| 1 Grado

i [ Grado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sust.entarr'a} 1

[conocimtentos en Trabajo Social y Sistema_Administrativo _de Gestién _de Recursos Humanos

Con conocimiento de educacion social

B} Curso y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.

[Estudios de bienestar social

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

No a'pllc_'a_

Intermedlo

procesador de textos

Hojas de cilculo

Inglés

Programa de presentaciones

Quechua

Otros {especificar)

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Otros (especlficar}

Otros {especificar)

Experiencia jaboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Observaciones

[2 a0

Experiencia especificé .

A. Indigue el tiempo de experiencla requerldo para el puesto en la funcién o a materia;

lo1 afio

B. indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|6 meses como Apoyo

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

[NO ApLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicionat para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

ISentido de urgencia, comunicacién efectiva, coordinacién y seguimiento, orientacién aj usuario, disponibilidad para trabajar en horarios

REQUISITOS ADICIONALES -

lMayor de 18 afios de edad

%
S

(LME
DECPS




ITEM-40

Orgéno! GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LABORAL
Dependencia Jerdrquica: SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS DISCIPLINARIOS - PAD
Puestos a su cargo;

o

Brindar soporte técnico legal en los procesos adminlstrativos disciplinarios en cumplimiento de las funciones de la Secretarfa Técenica de la Ley
de Servicio Civil, para expeditar los expedientes administrativos disciplinarios de los servidores de la Municipalidad Provicnial de Huancavelica,
con la finalidad de reducir 1a recarga laborar existente en la unidad.

Proyectar informes de precalificacin para inicio de procedimiento administrativo, archivo de denuncias, Informes finales de instruccién y

1
resoluciones en el procedimiento administrativo del personal de seguridad penitenciaria

) Apovyar a las autoridades del Procedimlento Administrativo Disciplinario con la elaboracidn de fos proyectos de informes del Organo
Intructor y sancionador, correspondiente al personal de seguridad penitenciarta.

3 Etaborar proyectos de Resoluciones. Emitidas por los distintos drganos o unidades organicas, en relacidn a medios impugnatorios

interpuestos relacionados a los procedimientos Administrativos Disciplinarios.

4 |Elaboracion de oficios, memorandum e informe relaclonado a los procesos administrativos disciplinarios

Atender [os recursos Administrativos que se le asigne, para lo cual debera elaborar informes, resoluciones y de ser caso sustentarlo ante
Ja autoridad correspondiente.

Apovar en la ejecuclén de otras tareas asignadas por |a Secretarfa Técnica de la Ley de Servicio Civil, de acuerdo a su
experiencia y profesion,

7 |Oftras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area. [

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente I_____]

[NO APLICA ]

[A.) Nivel Academico ™ il B.) Grado(s)/situacién académiica y.estiidlos feguerldospara él-puesto

T [cyiserequiere

incampleta  Completa [ Egresado ] Bachiller [ X ] Titulado/ticenciatura | 1] s Liiid wo

D) {Habiiitacion
. : rofesional?
(1 6 2 afios) : ABOGADO } P

Técnlca Superlor

(3 6 4 afios) sf

Universitaria X : | Maestrla i Egresado | ] Grado

| | Doctorado | | Egresado i | Grado

@ti‘ tivo Gen ) :
! ?_ %ﬁ‘gr




B.) Curso y/o programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos.
lCurso en Derecho Adminlstrativo v/o Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Gestidn Piblica y/o a fines

C.) Conocimientos de Ofimdtica e !diomas,

L No apliea ) | intermedia| ‘Avanzado: : :
procesador de textos X Inglés X
Holas de calculo X Quechua X
Programa de presentaclonas X Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar)
Qtros {especificar) Observaclones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

2 afio |

Experlencia especifica "/
A. Indiaque e tiempo de experiencia requerido para el puesto en [a funcidn o la materia:
|01 afio |

B. indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|06 meses como auxillar y/o asistente |

C. £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector ptiblico:
|06 meses |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y relaciones interpersonales con el drea usuarla, |

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad - |




Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica: SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS DISCIPLINARIOS - PAD
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en los procesos administrativos disciplinarios en cumplimiento de las funciones de la Secretarfa Técnica de la Ley de Servicio Civil, para
expeditar los expedientes administrativos disciplinarios de los servidores de la Municipalidad Provicnial de Huancavelica, con la finalidad de
reducir la recarga laborar existente en la unidad,

Apoyar en proyectar informes de precalificacién para Inicio de procedimlento administrativo, archivo de denuncias, informes finales de
instrucelén y resoluciones en el procedimiento administrativo del personal de seguridad penitenciaria

Apovar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario con la elaboracién de los prayectos de informes del Organo
Intructor y sancionador, correspondiente al personal de seguridad penitenciaria.

1 |Apoyar en proyectar las Resoluciones de Jos distintos organos del Proceso Administrativo Disciplinario.
Proyectar oficios, memorandum e informe relacionado a los procesos administrativos disciplinarios
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar: Temporal I: Permanente ‘:l

[NO APLICA |

[A.) ‘Nivel Academico it 7]  |B.yGradols)/situacian académica y estudios requeridos para‘el piiesto

incompleta  Completa [ Egresado 1 % | Bachilles [T Tituladofticenciatura |

D} éHabititacion 7
Derecho y Clencias Politicas : profesionalt

No

Maestria [ Egresado [ 1 Grado

[T  Doetorado [ | Egresado I Grado |

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacfdn' sustentaria} :

IConocimiento de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Régimen Administrativo y Disciplinario de la Ley de Serviclo ]

1
:@ﬁ; con deCimALID:
e [o A saglvo/l

il te) =

J]
HORES

B.) Curso y/o programas e/e%%
[Curso en Derecha Adrini¢traniest
€.} Conacimientos de ifir 0




min

L]

o e

i ‘Noaplica | - Basico | intarmedio | “Avanzade L : | Intermedio | “Avanzada
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo % Quechua X
Programa de presentaclones % Otros (especlficar)
Otros (especificar) Ctros {especlficar)
Ofros (espeuf!car Observaciones
Otros (especificar

Experiencia laboral general’
Indigue &l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[1 afto

Experiencia especifica "
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|06 meses

B. indique el Tiempo de experlencla reguerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

IOS meses como auxiliar y/o asistente

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

[06 meses

*M_en_cione_o__tros aspectos _c_omple_mentarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProactividad, respensabilidad, trabajo en equipo vy relaclones interpersonales con el drea usuaria,

REQUISITOS ADICIONALES -

IMavor de 18 afios de edad




Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Cargo: NGO APLICA
Clasificacion
Nombhbre del puesto: ASISTENTE EJECUTIVO s
Dependencia lerdrquica: SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS DISCIPLINARIOS - PAD
Puestos a su cargo: NQ APLICA

Ejecutar labores de apoyo administrativo de acuerdo a los procedimientos e instrucciones recibidas, con la finalidad de coadyuvar al logro de
tos obejtivos fijados para la unidad organica y disminuir la carga laboral existente en la unidad.

Participar en Ja elaboracion de documentos, registros, ingreso y salida de documentao, respetando los plazos establecidos
Realizar el requerimiento de bienes y servicios por el SIGA

Realizar el archivamiento de documentos conforme a la directiva vigente

Realizar el seguimiento a los documentos de interes de la unidad para cumplir con los objetivos 5
Asistir en administrar la agenda de actlvidades y entrevistas del superlor inmediato en las instancias respectivas
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

AU AW N

NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal |:| Permanente D
[nO APLICA |

{A.) ‘Nivel Academico " i |B) Grado(s)/shuacién académica'y ‘estudios requerldos para el puesto’

Incompleta  Completa | | Egresado [ ] Bachlller [ | Titulado/ticenciatura | | st L] wo
— D) ¢Habllitacton
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIA Y/O CARRERAS AFINES ; profesionaf?
X No
| Maestrla | l Egresado | 1 Grado
[ Doctorado | | Egresado T 1 Grado

A.) Conoclmientos Técnicos principales réqueridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentarfa):'
[Conocimiento en gestion publica, SIGA y Tramite documentario |

8.) Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
1Cursos y Programas de especlalizacidn en Gestion Publica y/o Gestion de archivos y/o similares ]

€.} Conoclmientos de Ofimética e Idiomas,

D
procesador de textos =]\t S S0
Hojas de célculof/RY S
Programa de presentaulr.bm;’é"I T Bi ]
= P VRO
=Y

o




Otros {especificar) Oftros {especificar) |

Otros (especificar) Observaciones
Otros (especificar)

Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

{1 afio

Experiencia especffica
A. Indique el tlempo de experiencia requerido para el puesto en [a funcidn o la materia:

|06 meses

B, indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);

[06 meses como auniliar y/o asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

|06 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adicional para el puesto,
HABILIDADES O COMPETENCIAS .

IProactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y relaciones interpersonales con el 4rea usuaria.

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica: GERENC!A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Nombre del Cargo: NO APLICA

Clasificacion
Nombre del puesto: TECNICO TRIBUTARIO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestas a su cargo: NO APLICA

et . o
e

Organizar, coordinar, controlar, evaluar y programar las ejecuciones coactivas e informando los resultados de |a ejecucion coactiva
de obligaciones tributarias y no tributarias (en cobranzas coactiva), servicio que se requiere por recarga laboral .

Pianificar, organizar, dirigir,coordinar y controlar los procesos de cuentas por cobrar de los tributos municipales,

1 . . . -
recaudacion tributaria de los tributos municipales

) Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranzas en via de ordenamiento y coactiva para su correcta
determinacion y cumplimiento de las ejecucion coactlva

R Planificar, organizar, dirigir,coordinar y controlar los procesos de cuentas cobradas de los tributos municipales,
recaudacion tributaria de los tributos municipales

4 Programar dirigir coordinar y controlar las actividades destinada averificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

de las contribuyentes que gozan distintes beneficios tributarios

Monitorear la elaboracion y actualizacion de la base de datos con informacion economicas y tributaria en lo relativo a los
temas de su competencia

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea

[NO APLICABLE |
Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente D
[NO APLICABLE |

[A.} Nivel Academlco - ] |B.) Grado(s)/situacion académlca y-estudios requerldos para el puesto. =] |C.)iéSerequien
incompteta  Completa | | | Egresado ] Bachiller [ x| tituladofiicenciatora | (]25] & [EXE] ne
Primaria
Secundaria
. 55t _— : D} ¢Habllitacion
(Ti Z“;c:ﬁso:}“ ‘ CONTABILIDAD Y/C ADMINISTRACION Y EDUCACION ¥/O CARRERAS AFINES : prafeslonal?
Técnlca Superior X
(3 6 4 afios)
Universitaria : l Maestria | | Egresado | I Grado

[ 1 _ Doctorado [ | Egresado | Grado




A.) Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

|Conocim‘|ento enley de tributacion municipal, TUO de codigo tributario

B.} Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

|Curso y/o Diplomado en la Ley de Tributacton y/o afines

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

domlnla =0
Avanzado: ‘Intermedlo | “Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaclones Otros (especificar}

Otros (especificar} Otros {especiflcar)

Otros (espec!f!car) Observaciones

Otros {especificar)

Experiencia laboral general .
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,

{02 ARos

Experiencla especifica "
A. Indique el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia:

(01 ARO

B. indique el Tiempo de experlencia requerldo para el puesto en el nivel minime de puesto {precisando este}:

[01 ARO AUXILIAR Y/O ASISTENTE

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

{01 ANO

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnaiisis, atencidn, organizacién de informacién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

|ser mayor de 18 afios de edad.




ITEM-44

Orgéano: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE COBRANZAS
Nombre del Cargo: NG APLICA

Clasificacion
Nombre del puesto: EJECUTOR COACTIVO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

El Ejecutor es e titular del Procedimiento y ejerce, a nombre de la Entidad, las acciones de coercién para el cumplimiento de la
obligacién, de acuerdo a lo establecido en la Ley, serviclo que se requiere por recarga laboral.

Ejercer a nombre de la Entidad, las accianes de coercién para el cumplimiento de la Obligacién, de acuerdo alo
establecido en esta Ley.

Formular, proponer, Disponer la ejecucion de las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefialadas en la ley de
procedimiento de ejecucién coactiva y su reglamento.

Presentar y promover las acclones y estrateglas de cobranza para su correcta determinacion y cumplimiento de las metas
presupuestadas.

Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por ley, respecto del inicio del procedimiento de
ejecucion coactiva.

Resolver las solicitudes de suspensién, tercerfas y escritos presentados por los administrados en relacién a los procedimientos
de ejecucién coactiva por abligaciones administrativas y deudas tributarias, de los contribuyentes.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/édrea

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente l:l
[No aplica |

JA) Nivel Academica’ 0

Incompleta  Completa [ ] Egresado [ 1 Bachiller [ x | mitulado/Ucendatura | J no
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS Dl eHabilitacion
profestonal?
: G s ] Ne
X ! Maestria I Egresado ' Grado
[ ] Dogtorado | | Egresado 1 Grado |

cidn sustentaria) :




B.} Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con decumentos.
|Curso y/o Diplomado en temas de Tributacion o Politica fiscal y/o similares

€} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

procesador de textos Ingiés X
Hojas de cdlculo Quechua X
Programa de presentaciones Otvos {especiflcar)
Qtros (especificar) Otros {especificar)
Otras {especificar Obsarvaciones
Qtros {especificar

Experienci'a laboral general.
Indigue ef tiempo {otal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privadoe.

[03 AROS |

Experlencla especifica =
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:
{02 ARO i

B. indigue e Tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este): )
fo1 ARG AUXILIAR Y/O ASISTENTE |

C. En base a la experiencla requerida para el puesto {parte A), seitale el tiempo requerido en el sector piblico:

[o1 ARG |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -
[NO APLICA |

REQUISITOS ADICIONALES
|Edad minima de 18 afios |




" 'FORMATO DE PERFIL DEL PUEST
ITEM-46

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACIGN TRIBUTARIA
Nombre del Cargo: NO APLICA

Clasificacion
Nombre del puesto: CADISTA
Dependencia Jerdrquica: 5UB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo! NO APLICA

Elaborar planos, actualizar, realizar alineamlentos de predio, fiscalizacién de predios asi como de las obligaclones de conformidad con la
polftica municipal y la normatividad vigente, servicto que se requiere por motivos de recarga laboral.

Apovar en la elaboracién de planos dlgitales de las especialidades de Arquitectura,

Apovyar en el ingreso de datos actualizados de predios al sistema de rentas,

Apoyar en la actualizacién y alineamientos de predios.

fiscalizar los metrados correspondientes de los predios.

y demas funciones que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea,

B W N

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :l Parmanente l:l
!No aplica I

[A.) Nivel Academico i

|B.) Grado{s)/sltuacién académicay estudios requeridos para el puesto: i

[Incompleta  Completa [ | Egresado [ | Bachiller [ % | Tituladojticenciatura I

D} éHabifitaclon

INGENIERIA CIVIL, CONTRUCCION CIVIL Y/O AFINES profesional?
X
! Maestrla ] Egresado I Grado
[T 1  Doctorade T ] Egresado [ ] Grado

A.) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren docurnentocin sustentaria) :
IConocimiento en topografia y cadista avanzado |

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
]Curso y/o capacitacion en topografla, en Autocad civil 3D,2D y/o similares t

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

e Inio
o/} Intermedio | “Avanzado

: “ii| Intermenla | “Avanzado:”
procesador de textas
Hojas de célculo .
Programa de presentaciones //\,"
Otros (especificarl/' St
Otros {especificafls/ ot

-

S Quechua X
\/2\ Otros (especificar)
\{'\\ Otros {especificar)

f* Nhcariarinnac

G
LHCAEY:




[ Otros {especificar) | [ ] wuscivasuies |

Experiencia laboral general’
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 aftos I

Experiencia especffica ..
A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcién o la materla:
[No aplicable I

B. indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
INo aplicable |

€. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pblico:
{No aplicable |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS ‘-

I |

REQUISITOS ADICIONALES o
1Edad minima de 18 afios l
REQUISITOS ADICIONALES.

l |




FORMATO DE PERFIL DE
ITEM-45

Orgdno: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Nombre del Cargo: NG APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: TECNICO TRIBUTARIO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Planificar, organizar, dirigir y controlar, el proceso de registro, fiscalizacion tributaria, recaudaclon y cobranza de los impuesto,
contribuciones, tasas y multas tributarias y administrativas, asl como de las obligaciones de conformidad con la politica municipal v la
normatividad vigente, servicio que se requiere por recarga laboral .

1 |Planificar, organizar,dirigir ,coordinar y controlar los procesos de registro, fiscalizacion tributaria de los tributos municipales.

2 |Formular v proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas que corresponde, para mejorar la gestion tributaria municipal.

Presentar y promover las acclones y estrategias de cobranza para su correcta determinacion y cumplimiento de las metas

i presupuestadas efectuar.

. Conducir la determinacion de la cuenta de los tributos de su competencia que deben pagar los contribuyentes a la Municipalidad en
coordinacion con ias Areas. o

5 Programar,dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimlente de las obligaciones formales y sustanclales
de los contribuyentes.

6 Monitorear la elaboracton y actualizacion de la base de datos con informacion econamicas y tributaria en lo relativo a los temas de su

competencia.

7 |y demas funciones que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

[No Aplica |
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal [:l Permanente [:|
[No Aplica

[A.) Nivel Academico’ = =i minniin]  |B.) Grado{s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puiesto. €Y éSerequiere.
lacompleta  Completa [ ] £gresado [ Bathiller [X [ Titulado/Licenctatura | (-] st FX] wo
Primaria
secundaria
Técnica Bdsica D) ¢Habllitacion
cnica 3 .
11 62 afios) CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, EDUCACIGN, CARRERAS SOCIALES Y/O A FINES. i profesional?
Técnica Superior
{3 6 4 afios) X sf
Universitaria 5 | Maestria T Egresado o Grade

[ | Doctorado | | Egresado P Grado

A.) Conocimientos Técﬂ@@ré\n%i eu/ﬁib ;

: ' o)

Cédigo Tibutario, Coigd EvEeawiENibfiiatidr
i

= PLEITRARCHRES Yoy




8.) Curso y/o programas de especiallzacién requerldos y sustentados con documentos.

|Curso y/o Diplomado en temas Tributaria y/o Afines

€.} Conocimientos de Ofimdtica e fdiomas.

i Inlermedio Avanzado

procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presemaciones X Dtros {especificar)
Otros {especificar} Dtros {especificar)

Otros {especificar)
Otros {especificar)

Observaciones

Experiencia laboral general:
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado.

I 02 afios

Experiencia espec[ﬂca
A, indique ef tiempo de experiencia requerido para el puesto en |a funcidn o la materla:

|01 afio

B. indique el Tiempo de experiencia requerlda para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como asistente y/o auxliar

€. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

[o1 afio

*Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES'O COMPETENGCIAS

EDesarrolIar Estrategias para |a Fiscalizacién Tributaria conformae a ley y otros.

REQUISITOS ADICIONALES. -

IEdad minima de 18 afios

REQUISITOS ADICIONALES




Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organlica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestas a su cargo: NO APLICA

Apovyar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestal de las Sub Gerenclas y Unidades de la Gerencia de Desarrollo Social con la
finalidad de agilizar las actividades programadas y disminuir la recarga laboral.

Apoyar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas enfocados a comunidades campesinas, establecidas,
Apoyar en la coordinaclon con autoridades comunales, representantes de organizaciones publicas y organizacidn sociales
Apovar el diagnostico socloeconomico de poblaciones vulnerables

Apovar en las actividades administrativas de [a unidad para el logro de los objetivos

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drgano,

[ L

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:! Permanente [::l

INO APLICA |

[A) Nivel Academico "

[B.) Grada(s)/situaclén ‘académica y estudios requérides para el puesto

[CT SSerequere ]
1

Incompleta  Campleta [ ] Egresado [ x| Bachiller 7T Titwlada/Ucenciatura | ] si %] wo :
Primaria :
e — il
Secundaria :
denica B D) ¢Habilitaclon
cnica sica !
116 afios) CIENCIAS FORESTALES, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES i profesional?
€cnica Superior :
(3 6 4 afios} 5 No
Univessitaria X | Maestria | | Egresado I Grado
i
[ T  podtoradge T 1] Egresado [ 1 Grado |

Al) Conoch"nlentos Técnlcos.princlpale.s requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentarial s

[MONITOREQ DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS |

B.} Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
]Cursos y/o programas relacionado al puesto I

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

“Avanzado

procesador de textos 5% N
Hojas de cilculo EOX ., ].,.;\’ ), Quechua X
Programa do presantac(une% }j - i A:“!'fm‘: “,\;531 L1 m\.m 3 fOi‘mﬂ AT ‘O“ Ctros (especificar)

Otros {especificirhy. L[
A




Otros (especificar)
Otros (especificar}

Observaciones

Experlencia laboral general :
Indigue el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

)

Experiencla especifica i
A. Indigue el tiempo de experlencia requerldo para el puesto en [a funcién o la materia:

| 6 MESES

B, indique el Tiempo de experiencla requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

|3 MESES COMO MONITOR Y/0 COCRDINADOR

C. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pliblico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS &

|Responsabi|idad, compromiso, adaptabilidad, analisis, comunicacidn asertiva, organizacion de la informacién, planificacién

REQUISITOS ADICIONALES "¢

1Mayor de 18 afios de edad

i
/S\/

COuIIES




DE PERFIL DEL PUES
ITEM-48

Orgéno:

Unidad Organica:
Nombre del Cargo;
Clasificacion

Nombre del puesto;
Dependencia Jerdrquica:
Puestos a su cargo:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
NO APLICA

GESTOR DE COPROSEC
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
NO APLICA

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los planes provinciales y distritales de seguridad cludadana, para asegurar, mejorar y mantener
las condiciones de seguridad en la provincia de Huancavelica, y con ello se desarrollara las estrategias multisectoriales correspondientes,
estableciéndose metas trimestrales, semestrales y anuales, suceptiples de ser controladas y evaluadas con la finalidad de asegurar la reduccién
de la violencia e inseguridad, con la finalidad de reducir la recarga labora.

Relaizar el plan de Accion de Seguridad Siudadana.

Realizar monitoreos y Coordinaciones con jos 12 miembros del COPROSEC,

Realizar monitoreos y Coordinaciones con los 18 distritos DEL COPROSEC

Brindar apoyo y Asistencia Técnica, a las Secretarfas Técnicas de los 18 distritos de Huancavelica,

1
2
3
4
5

Supervisar el cumplimiento de los planes, de los 18 distritos

6 |Revisar los informenes y consolidacién del cumplimiento del plan de accién de seguridad ciudadana, de los 18 distritos.

Huancavelica

Revisar los informenes del cumplimiento def plan de acclén de seguridad cludadana, de los 12 miembros del COPROSEC —

8 |Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente [:]

INO APLICA

1l

o

[A.) ‘Nive| Academleo. 50

[B.) Gradols)/situacién académica y estudios regueridos para el puesto” |C:) dSerequiere |

Incompleta  Completa

Lo Egresado | x| Bachlller | | Titwlado/teencatura | ] st ] o .

tecnica vasKa

'lbéh?cﬁrb’t‘fﬂerwr

D} ¢Habilitaclon
profesional?

st |f-xi.1[ No

Deracho y Ciencias Politicas y/o carreras afines

I Maestria | | Egresado I l Grado

[ 1 Tpocterade T ] Egresado [ ] Grado




iCU RSOS O DIPLOMADOS RELACIONADO A SEGURIDAD CIUDADANA Y/O AFINES

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idtomas.

iminlg
Bésleo ‘| Intermedio| Avanzado':
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones Otros (especificar)

Otros {especificar) Otros {especificar)

Otros (especgf!car) Observacicnes

Otros {especificar)

Experlencia general -
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice ¢ privado, :
(02 ARO |

Experlencia especifica: i
A. Indigue el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia;
|01 ARO |

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este);
[01 ARO COMO ASISTENTE |

C. En base a [a experiencia requerida para el puesto [parte A, sefiale el tiempo requerido en el sactor piblico:
|06 MESES |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existlera algo adicional para el puesto.

Atencidn, analisis, empatfa comunicacldn oral

REQUISITOS ADICIONALES -
|Mayor de 18 afios de edad




Orgidno: Gerencia de Desarrollo Social,
Unidad Organica; Sub Gerente de Participacion Vecinal y Seguridad Cludadana
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - COPROSEC
Dependencia Jerdrquica: Sub Gerente de Participacidn Vecina) y Seguridad Ciudadana
Puestos a su cargo: NO APLICA

Asistir en la ejecucion de los planes Provinciales y Distritales de Seguridad Ciudadana con la finalidad de mejorar y mantener las condiciones de
seguridad en la Provincla de Huancavelica, con la finaloidad de reducior la recarga laboral dentro de COPROSEC,

1 |Asistir en el andlisls de los problemas de seguridad ciudadana a nivel de sus respectlvas jurisdicciones.

2 |Asistir en la organizacion de Jas Juntas Vecinales de su jurisdiceién.

Asistir en la ejecucidn y control de los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana en sus respectivas
jurisdicciones.

Asistir los procesos de implementacién, monitoreo, evaluacién y ajuste def Plan Distrital de Seguridad Ciudadana sobre la
base de los lineamientos establecidos por la Direccién General de Seguridad Ciudadana.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea

[NO APLICA |
Pérlodlcldad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E:] Permanente E]
[NO APLICA |

[AY Nivel Academico =i T i

[8.).Gradols)/situacién académica y estid|os requerdos para ol puest

Incompleta  Completa : | | Egresado | Bachiller fx | Tituladofticenciatura | |

|€): tSerequiere

d s ] wo

D) ¢Habilitaclon

profesional? '
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES e

Maestria { | Egresado [ ] Grado

{1 Doctorado I Egresado [ ] Grado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requerides para el puesto {No reguleren documentacion sustentaria) ;

| CONDCIMIENTO DE LA LEY N°27533 Y SU REGLAMENTACION N |

Y/O AFINES E




No aplics sico Avanzado’

e Intermedia | Avar
procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presantaciones Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros [especificar)
Otros (especificar) Observaciones

Otros {especificar)

Experiencialaboral general
Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

fo1 ANO

Experiencia especffica 7"
A, Indique el tlempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|06 MESES

B, indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

{06 MESES COMO APOYO

C. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[06 MESES

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES 0.COMPETENCIAS

[Vocacic’m de servicio, Orientaclén a resuitados, Trabajo en equipo, Analisis, Redaccion y Adaptacién al Cambio,

REQUISITOS ADICIONALES

1Mayor de 18 afios de edad




" FORMATO DE PERFIL DEL PUES’
wisiitsie ITEM-50

A

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacidn
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO - ATM - SABAR
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo: NO APLICA

Garantizar la calidad de los servicios de agua y saneamiento del émbito rural y perlurbano del distrito vy asegurar su sostenibilidad a fin de
contribuir a la mejora de la salud y la calidad de vida de las familias, con la finalidad de reducir |a recarga laboral, del Area Tecnlca Municipal de
Saneamiento Ambiental Basico Rural {ATM-SABAR}

R

Asistir y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la
materia.

Apovyar en la programacidn, coordinacién, ejecucidn y supervisién de las acclones relacionadas con los servicios de saneamiento del
distrito,

3 |Apovar en la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

5 |Asistir en implementacidn de las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones comunales JASS,

5 |Apoyar en la programacion, direccidn y ejecucldn de campafias de educacion sanitaria y culdado del agua.

Velar por la implentacidn de las atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones
que le sean asignadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

7 |Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érgano.

[NO APLICA l

Pericdicidad de 1a Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |—___—I Permanente I:I

[NO APLICA |

|A))Nivel Académlco o i

=l |B.)yGrado(s)/situacion académica’yestudios requeridos para el piesto

[c:}:¢Serequiere |

tncompleta  Completa | | fgresado I X | Bachiller [ ; Titulado/Uicenciatura I & | sl g Mo
T : D) éHabitaclén
INGENIERIA AMBEENTAL Y SANITARIA, INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA MECANICA DE FLUIDOS : profeslonal?
— . ¥/0 CARRERAS AFINES
X I Maestria [ ] Egresado i Grado

| [ Daoctorado [ 1 Egresado i | Grado




Conocimiento y manejo en gestién municipal, Conocimientos en el drea, Conoclmlento de |a estrategia de "Intervenclon integral” en
saneamiento bésico rural,

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso y/o diplomado relationados a agua potable y saneamiento y/o cursos similares

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas,

dominl

7 | ‘Mo aplica | “Bésicot| Intermedio| “Avanzado
procesador de textos X Ing X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qtros {especificar)
Otros {especificar} QOtros {especificar)
Otros {especificar} Observaciones
Otros {especificar)

Experiencla labaral general |
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado,

[1 afio |

Experiencia especifica: -
A. Indigue el tiempo de experlencia requerido para el puesto en la funcién o la materia;
|6 meses i

B, indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesta (precisando este}:
INo aplica ‘ I

C. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico: :
[No Aplica |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS =

|Liderazgo, propésito, proactive, empético y con capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de la comunicacién oral, Dispuesto o dispuesta ai

REQUISITOS ADICIONALES i+
IMayorde 18 afios de edad I
REQUISITOS ADICIONALES .-
[CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR {MOTOCICLETA LINEAL Y AUTO) |




Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: MONITOR DE ACTIVIDADES
Dependencia lerdrquica; SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Puestos a su cargo: NO APLICA

Asistir en la elaboracidn, ejecucidn y evaluacidn de los programas y/o actividades educativas, culturales y/o deportivas en cumplimiento a las
metas de la Sub Gerencia de Juventud, Educacidn, Cultura y Deporte y reducir la carga laboral de la oficina.

1 |Asistir en la planificacién, coordinacidn, ejecucién, evaluacidn y supervision e informar los resultados de las actividades programadas.

2 |Asistir en la consolidacion, andlisis y evaluacion de Ja informacidn generada por cada actividad.
3 |Asistir en la supervision y asegurar el cumplimiento de las metas programadas de los diferentes convenios.

4 |Asistir en las acclones de seguimiento y monitoreo y asistencia técnica de los planes de la juventud, educacién, cultura y departe,

Asistir en el seguimiento y monitoreo del avance de los planes de trabajo a cargo de la Sub Gerencia de la Juventud, Educacidn, Cultura y
Deporte,

6 Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érganc.

[No aplica |

Periodicidad de la Apticacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente I:I

|No aplica |

[A) Nivel Academico: it ] [B.Y Grada(s)/situackin académica y estudios requeridos para.el puesto

|¢) dserequler

] ho

I
Incornpleta  Completa [ | Egresado [ ] Bachlller [ x | Tiwlado/ticenciara | (] s |

ecundaria D} dHabilitacion
eLNICS BASICa :

4 2 afiee] EDUCACIGN PRIMARIA Y/O EDUCACION SECUNDARIA Y/O CARRERAS AFINES profesional?

S

Universitaria X - | Maestila i i Egresado ] Grado

1 | Doctorado [ i Egresado | | Grado

Al Conocimlentos Técnicos 'prlnclﬁales req[:eﬂdés ';.:af'a e'!'puesto {No fequiefen documentacion susteniﬁrld): '

!Gestién Publica, OFFICE, Sistemas administrativos : |

\
[ OX
o Ty 2
My con K;\um”’eﬁﬂ =

B} Curso y/o programas de ey
[cursos y/o diplomado en gfGMIER]

s




C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

‘Noaplica™:| ‘Bésico: ntermedio
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros {especlticar)
Otros (especificar) Otros {especficar)
Otros (espECff!car) Observaciones
Qtros (especificar)

Experiencialaboral general
Indique el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector piblice ¢ privado.

[02 afos

Experiencia especifica’ =%
A. Indigue el tiempo de experlencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[1 afio

B. indigue e| Tiempo de experlencia requerido para el puesto o cargo {preclsando este}:

[NO APLICA

C. Indicar el tiempo de experlencia especiflca requrida en el sector publico:

NO APLICA

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencta, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS -

[Actitud de Serviclo, etica e Integridad, compromiso, responsabilidad, orlentacion a resultados y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

1Mavor de 18 afios de edad




Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica; SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN NUTRICION
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE DESENPEROS EN LOS TRABAJADORES DEL AREA DE PRODUCCION PARA PRODUCIR HARINA DE SANGRE
DE ALPACA, NUTRITIVOS, AGRADABLES Y DE CALIDAD; Y CON ELLO ASEGURAR LA ADECUADA NUTRICION PARA EL CORRECTO DESARROLLO Y
CRECIMIENTO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES A QUIENES VA DIRIGIDO, PARA REDUCIR LA RECARGA LABORAL,

Coordinar con la Unidad del Camal Municipal para la recoleccidn de 50 litros de sangre de Alpaca. Controlar y capacitar al personal en el
buen manejo de recoleccidn de 50 litros de sangre

Diriglr y controfar {01) produccién en la planta procesadora para la obtencidn de harina de sangrecita, Verificar y controlar la regulacién
de los proceses automaticos de las {05) maquinarias y equipos que han de intervenir en la produccidn de harina de sangre.

3 |Coordinar con el personal para realizar la limpleza y desinfeccién de las (05) maquinarias v equipos después de cada proceso realizado.

verificar el envasado y sellado de los 30kg del producto final {harina de sangrecita)
Evaluar los 30kg del preducto final (harina de sangrecita)

Cumplir con los manuales de B.P.M Y P,H.S y coordinar con el area de la sud gerencia de salud y programas soclales,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[No Aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal ]:l Permanente I:]

[No Aplica |

[A) Nivel Academico “iusiiiiniiniice]  |B.) Gradols)/sltuacion académica 'y estudlos requerldos para ei puesto. = - [C.):dSerequiers:: ]
1
B il "
_ incompleta  Completa | | Egresado | ] Bachiller | X | Tholadofticendiatura | i[ixE] s 2] wo
Primaria : R
Secundaria ! D) tHabilitacion
1ecnica asica INGENIERO AGROINOUSTRIAL, INGENIERO EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS Y/O CARRERAS srofesional?
AT afingd : AFINES —
Técnica Superior : 5 :
(3 6 4 afios)
Juaiversitaria X ] Maestria P Egresado | | Grado
| | pottorade | | Egresado P Grado

lCONOCIMlENTOS EN AREA DE PRODUCCION Y/PB:(DCES, /
.'4 Thid D i
A.___‘ﬁzo




{Curso y/o diplomado de manipulacion de alimentos y/o similar

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

R,

Intermedio | ‘Avanzado- “Avantada:
procesador de textos X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa da prasentaciones X Otyas {especificar)
Otros (especificar) Otros |especiflcar)
Otros (espec!f?car) Chservaciones
Otros {especificar}

Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|2 ANOS

Experiencia especifica: 57
A. Indigue el tiempo de experlencia requertdo para el puesto en la funcién o la materia:

I1a80

B, indique el Tiempo de experlencla requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|1 ARO COMO ASISTENTE

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

[o1 ARD

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[no APLICABLE

REQUISITOS ADICIONALES

[Ser mayor de 18 afios de edad

37 COMIIE ESPECIL

(AR NAONES
o




Organo:

Unidad Organica;
Nombre del Cargo:
Clasificacion

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Puestos a su cargo:

o

FORMATO DE PERFIL DEL

ITEM-53

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

ASISTENTE TECNICC
SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE DESENPENOS EN LOS TRABAJADORES DEL AREA DE PRODUCCION PARA PRODUCIR HARINA DE SANGRE
DE ALPACA, NUTRITIVOS, AGRADABLES Y DE CALIDAD; Y CON ELLO ASEGURAR LA ADECUADA NUTRICION PARA EL CORRECTO DESARROLLO Y
CRECIMIENTO DE LOS NIROS Y ADOLESCENTES A QUIENES VA DIRIGIDO, CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA RECARGA LABORAL.

1 |Asistir en la recepcion de sangre de alpaca por parte de la unidad del Camal Municipal

sangrecita

Asistir en los procedimientos de {filtrado, pasteurizado, escurrido, secado y molido) de la sangre para la obtencion de harina de

3 |controlar y regular los procesos automaticos de la maguinarias y equipos gue han intervenido en el proceso de harina de sangrecita

4 |reatizar la limpleza de las maquinarias para que esten en [as condiciones idoneas y que garantice la higiene de las maquinarias

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a mision del puesto/area

[NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Permanente

]

[NO APLICA

[A.} Nivel Academlco iy

| |B.) Grado(s)/situacién académica v estudios regueridos para‘el puesto:”

i |e)ieserrequiers ]

Incompleta  Completa , | | Egresado [ x| Bachiller | | Titulado/iicenclatura | HERER R
timaria
secundaria D} ¢Habilitacion
FECNICa pasica
2 afonc] Ingenierla Agroindustrial, Ingenlerla en Endustrias Allmentartas, Nutricldn Humana y/o profeslonal?
carreras afines
denlea Superior
G 4 afos})
Juniversitaria X ] Maestrla [ Egresado TN Grado
[ ] Dpoctorado | | Egresatlo | ] Grado !

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requerides para el puesto {No requieren documentacicn sustentaria) :

1CONOC1MIENTO EN SUPERVISION, MONITOREQ Y CONTROL DE CALID:.

SAOAD
5 \/\D LY £.5
B.) Curso yfo programg{-ﬁ'

peclallzabiin requeiilo

3\
2\ ol
RIS /.




C.) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas.

minl
Baslca | Intermedio
procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua

Programa de presentaclones X Otros {especHicar}

Otros {especificar) Otros {aspeciflcar)

Otros espec&flcar Observaciones

Otros {especificar

Experiencla laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade,

[01 afio

Experlencia especifica
A. Indigue el tlempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|05 meses

B, indique ef Tiempo de experiencla requerido para el puesto en e nivel minimo de puesto {precisando este):

|05 meses comao Apoyo

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

[No aplica

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

IResponsabiIidad, compromiso, adaptabilidad, analisis, comunicacion asertiva, organizacion de la informacidn, planificacién

REQUISITOS ADICIONALES

1Mayor de 18 afios de edad

gih: ERELCI

f




Orgéano: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificaclon
Nombre del puesto: APOYQ EN NUTRICION
Dependencia Jerdrquica: PROGRAMA DE VASO DE LECHE
Puestos a su cargo: NO APLICA

CAPACITAR, SENSIBILIZAR Y COORDINAR LA PREPARACION DE AUMENTOS SALUDABLES PARA LA INTERVENCION ARTICULADA EN TEMAS DE
NUTRICIGN INFANTIL, CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA RECARGA LABORAL DENTRO DE LA UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE.

Realizar e! contro! de calidad de la leche entera en tarro y otros productos.

Controlar la adecuada distribucién de los alimentos.

Controlar la adecuada manipulacion de los alimentos

Realizar el adecuando balanceo nutricional de los productos alimenticlos

Otras funciones asignadas por el jefe inmeediato, relacionado a la mision del puesto/érea

[F - U S L

[No Aplicable |
Perlodicidad de |a Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente I:]
[No Aplicable |

[A.) :Nivel Academigg @i <] |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos-para‘el puesto’ ]

lncompleta  Campleta I b4 ] Egresado E I Bachiller I ] Titulado/Licenciatura |

D} éHabifitacion
profesional?

1ecnica pasica
(1.4 7 aknch

[[1]

Ing. INDUSTRIAS ALIMENTARIAS, NUTRICION DIETETICA Y/O CARRERAS AFINES

Técnica Superiar
(3 & 4 afios)

JJuniversitaria X : I Maestria | l Egresado I l Grado

i1 Doctorado | | Egresado [ Grado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos péra el puesto (No requie.'"en documentacion sustentaﬁa} :

ICONOCIMEENTO EN SUPERVISION, MONITOREQ Y CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS ALIMENTARIOS DE PROGRAMAS SOCIALES l

B.) Curso y/o programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.
[CU RSO Y/Q DIPLOMADO EN TEMAS RELACIONADOS A NUTRICION Y/O AFINES [

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas,

No :pll:j,-’ : Interm_edlo & Tl e L ;
procesador de textos s S EC NI S X
Hojas de cdlculo // /(;m!]TEiSPEC\\L Z TR el ua X

fw-l

59@
T.:‘r.ﬁ.\




Programa de presentacionas X Otros {especificar)

Qtros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones

Experiencia laboral general ;
tndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{o1 ARO

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

|06 MESES

B, indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|03 MESES COMO Y/O AFINES

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

[NO APLICA

*Menclione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el pueste.
HABILIDADES.Q COMPETENCIAS i

iAnélisis, control, dinamismo y cooperacidn,

REGUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




ITEM-55

Orgéno:; Gerencla de Desarrollo Social
Unidad Organica: Sub gerencla de Salud y Programas Soclales
Nombre del Cargo: No aplica
Claslificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO - PCA
Dependencia Jerdrquica: Sub gerente de Salud y Programas Soclales
Puestos a su cargo: No aplica

D

Apovyar en la elaboracio , desarrollo y ejecucion de proyectos de evaluacion, fiscalizacion ambiental, prevencion de contaminacion y el
ordenamiento ambiental, controlando la presencia de posibles riesgos de salud publica, de esa manera se reducira la recarga laboral dentro de
la Unidad de Programa de Complementacion Alimentaria.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el programa de complementacion alimentaria, en
coordinacion con las instancias competentes y conforme ala normativa vigente

Promover e impulsar el desarrollo de los Comites del PCA dentro de la jurisdiccion, Dirigir, ejecutar y hacer cumplir las
disposiciones emanadas por el Comite del PCA

| Verificar y supervisar la distribucion y uso de los alimentos, con el fin de garantizar la transparencia y eficlencia en ef uso de
3 llos recursos publicos destinados al PCA; Revisar los Padrones de beneficlarios de los Comitesdel PCA y actuallzarlos
mensualmente en coordinacion con las Directivas del Comité.

Velar por el cumplimiento estricto de las obligaciones de los proveedores de los insumos, contenidos en los contratos de
4 |suministro, especlalmente las certificaciones de las pruebas de calidad exigidas. Mantener
actualizado el registro de los comites del PCA.

Promover la capacitacion y participacion de los Comites del PCA en los diferentes eventos que realiza la municipalidad.
Elaborar la relacion de beneficiarios del PCA y cualquier ofro que administre la municipalidad

6 |Garantizar la entrega oportuna de los insumos correspondientes al PCA.

Capacitar, sensibilizar y coordinar la preparacion de alimentos saludables para la intervencion articulada en temas de
nutricién infantil, niflo, adolescentes, adultos y ancianos.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[NO APLICABLE ]

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente r__l

[NO APLICABLE |

[A) Nivel Academico ~ ..

2] [B.) Gradofs)/situacién:académica y estudios requeridos para‘el puiesto: 7 |G} éSe requiere’ i

Incompleta  Completa s oo ExE] wo :

"] Titulado/Licenciatura |

D} ¢Habilitacion




1EUIId Ddblt-d
11 47 afincd . Ingenlerta Alimentaria, Agroindustrial y/o carreras afines
Técnica Superior ;
(2 6 4 afios}

profeslonai?

Unlversitarla X * | Maestria { | Egresado i | Grado

[ I Docterado ! [ Egresado | | Grado |

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para ef puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

| Conocimiento en temnas de Control de Calidad de Alimentos |

B.) Curso y/o programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso v/o Programa de Especializacién en Contro! de Calidad de Alimentos y/o similares I
€.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

: : iNo aplica | “Bdsico ‘| Intermedlo | ‘Avanzado el
procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa da prasentaciones X Otras [especificar}
Otros {especificar Otros (especificar)
Otros {especificar
Otros {eszecificar) Observaciones

experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privade,

[2 ARiOS |

Experlencla especifica: [
A. Indique el tlempo de expetlencia requerido para el puesto en |a funcién o la materia; .
[1 ANO ]

B. indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}):
[6 MESES COMO APOYO |

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[NO APLICA |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS . .
[Atencic’m, andlisis, empatia, comunicacion oral. |

REQUISITOS ADICIONALES - -
IMayor de 18 afios de edad |




DE PERFIL DEL PUES

ITEM-56

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCI|A DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: CUIDADORA DE NIROS DE 6 MESES A 1 ARD
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL

Puestos a su cargo: NO APLICA

Educar y formar dentro de un ambiente de AMOR, AFECTO, CONFIANZA, RESPETO, EMPATIA, EMOCIONES y DISCIPLINA, favoreciendo el
desarroflo social y emocional de todos los niffos/as, con la finalidad de reducir la rcarga laboral.

Organlzar el aula y los materlales para facilitar el desarrollo de las actividades con la mayor seguridad posible,

Organizar el tiempo de las actividades adapténdose a los diferentes ritmos y grados de atenclon de los niflos/as, alternando el
Elabarar el material docente para organizar el dia a dia de las clases. Buscar y adaptar los recursos complementarios.

Observar el desarrollo y el modo en que se relaciona cada nifio con el entorno para conocer sus capacidades Individuales y detectar
implementar iniciativas que fomenten en trabajo en equipo, la colaboracidn y el respeto a los demds.

Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[ SRR IS TR R

e

[no apLicA |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |___] Permanente I:]

[NO APLICA |

[A.) Nivel Academico

|B:) Grado(s)/situaclén-académica y estudlos requeridos para.el puesto

|C.Y-dSereguiere

_incompleta  Completa | | | fgresado P Bachlller [x | Titulado/ticenciatura | S EE L
Primaria
ecundzria D) ¢Habllitaclon
ig;ca;a;ca : SALUD, EDUCACION Y/O CARRERAS AFINES )pro!eslonai?
3 tenor ) " :
A4 4 afned X . S Mo
Universitarla | Maestria P Egresado | Grado
[ Doctorado I Egresado ] Grado

A Conocimientos Técnicos principales requer!doé para el puesto {No requieren documentacldn sustentario) :

|Conoclmientos en cuidados de nifios, saberes previos en estimulacion temprana l

8.) Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso y/o Diplomado en temas de estimulacion temprana y/o afines ]

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

‘Béslco”| Intermadic
procesador de textos X é\‘\ﬁ\"
Hojas de calculo . O TOUNE “i Quechua
Programa de presentaciones ;- ¢ = PR LS ; 20ros [especificar)

Otros {especificar));.

un .
H(}}/. Jiros (especificar)
v

=
b




Otros {especificar
Otros (especificar

Observaciones

Experlencia laboral general |
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

lo1 ARO

Experiencia especffica’
A, Indigue el tiempo de expetiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

[o1 ARiD

B. indique el Tiempo de experiencia requerlde para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

{06 MESES COMO PRACTICANTE

€. En base a Ja experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en e sector priblico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

IHON ESTIDAD, CREATIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, INDEPENDENCIA, COMUNICACION, CONSISTENCIA, CALIDAD DE TRABAIO

REQUISITOS ADICIONALES

|Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES *

{no aplica




Orgéno: GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL
Unidad Organlica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto; CUIDADORA DE NINOS DE 01 A 02 ANOS
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Educar y formar dentro de un ambiente de AMOR, AFECTO, CONFIANZA, RESPETO, EMPATIA, EMOCIONES y DISCIPLINA, favoreciendo el
desarrallo social y emocional de todos los nifios/as, para reducir la recarga laboral

Elaborar planes de estudio adaptados a las edades y necesidades de los nifios y nifias, abordando aspectos cognitivos, emaocionales,
motrices y sociales desde una perspectlva Integral, para su desarrollo éptimo.

2 |Ayudar a los nifios7a logren saber identificar y gestionar sus diferentes emociones

Ayudar que el nifio/a aprendan a relacionarse con los demds (primero con ef grupo de lguales) y las normas bidsicas de convivencia en
sociedad.

4 |Promover habllidades comunicativas en diferentes formatos y lenguajes.

Ensefiar la importancia del aseo personal y poner en prdctica la autonomia de los nifies, aprendiendo a Identificar y gestionar sus
emociones.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y iuego explicar o sustentar}: Temporal I:] Permanente :l

[NO APLICA |

B

FA) Nivel Academico === - o] |B,) Gradol(s)/situacidn académica yestidiosrequeridos para.el puesto’ ] [c)dSerequiera =
incompleta  Completa Pl £gresada [ | Bachiller x| Titladojucenciaura | ] st [x7] me
Primaria .
secundarla : D} ¢Habilitacton

18CNIca Basica . SALUD, EDUCACION Y/O CARRERAS SOCIALES
Lénlcaa Rienor :

profesional?

niversitaria I Maestria [ | Egresado | | Grade

[T voctorade | ] Egresado L1 Grado ]

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentadén suétentarfa) ! B E

[Conocimientos en cuidados de nifies, saberes previos en estimulacion temprana |

B.) Curso yfo programas de especlalizacién requeridos y sustentados con decumentos.
[Curso y/o Diplomado en temas de Estimulacion Temprana y/o afines
C.) Conoclmientos de Ofimdtica e Idiomas.

s O\ IS g
T




procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa tle presentaciones Otros (espeslficar}
Otros {especificar) Otros {espacificar}

Otros {especificar)

Otios (especificar) Observaciones

Experiencla laboral general -
indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

lo1 ARO

Experiencia especifica -
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

{01 ARO

8. indique el Tiempa de experiencla requerido para ei puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[06 MESES COMO PRACTICANTE

€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[HONESTIDAD, CREATIVIDAD, TRABAIOC EN EQUIPO, INDEPENDENCIA, COMUNICACION, CONSISTENCIA, CALIDAD DE TRABAIO

REQUISITOS ADICIONALES®

[Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES -

[NO APLICA




Orgdno: GERENCIA DE DESARROLLG SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre de! Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: CUIDADORA DE NINOS DE 02 ANOS A 3 AROS
Dependencia lerdrquica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Educar y formar dentro de un amblente de AMOR, AFECTO, CONFIANZA, RESPETO, EMPATIA, EMOCIONES y DISCIPLINA, favoreclendo el
desarrollo soclat y emocional de todos los nifios/as, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Eiaborar planes de estudio adaptados a las edades y necesidades de los nifios y nifias, abordando aspectos cognitivos, emocionales,
motrices y soclales desde una perspectiva integral, para su desarrolio éptimo,

Establecer un amblente de aprendizaje en el aula que sea seguro, estlmulante y adecuado para la edad del alumnado.
Crear y guiar actividades que promuevan el aprendizaje auténomo y colaborativo

Realizar un segutmiento del progreso y desarrollo de los hifios y nifias

Programar reuniones regulares con las familias para mantenerlas informadas sobre el progreso de sus hijos e hijas
Promover hébitos de higiene y autonomia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

~ o S W N

Ino APLICA |
Periodicidad de |a Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:\ Permanente [::I
[NO APLICA |

[A.) Nivel Academico i

2] |B:) Gradols)/situaclén académica'y estudios requeridos para‘elpuesto”. -

fncompleta  Completa | | | Egresado [ 1 Bachiller [x | Titulado/Licenclatura |

Frimaria : :
Secundarl : ?
\ecnica pasich ; SALUD, EDUCACION Y/O CARRERAS SOCIALES . DitHablitaclon
i B profeslonal?

A ipenior . e
i3 A 4 afncd X si ] o
Universitaria l Maestria I I Egresado I | Grado

1 Doctorado | ] Egresado [ [ Grado

A.) Conacimientos Técnicos principales requerldos bara el puesto (No requieren documentacion sustehtafia) :

[Conacimientos en cuidados de nifios |

B.) Curso y/o programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos.
[Curso y/o Diplomado en temas relacionado en Estimulacion Temprana y/o afines t

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

Avanzad,

gice. | Intermedio :['Intermedto| i:avanzado

procesador de textos
Hojas de cilculo
Programa de presentaciones




Otros (especificar Otras {especiflcar) |

Otros (especificar
Otros (especificar,

Observaclones

Experiencla laboral general
Indique el tiempo total de expertencla laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[01 ARIO

Experiencia especifica’ "
A, Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en (2 funcidn o fa materia:

[o1 Afl0

B. indique el Tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IOE MESES COMO PRACTICANTE

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

[NO APLICA

*Mencione otros aspe__ctos_c_o_mplementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

‘HONESTIDAD, CREATIVIDAD, TRABAIO EN EQUIPO, INDEPENDENCIA, COMUNICACION, CONSISTENCIA, CALIDAD DE TRABAIO

REQUISITOS ADICIONALES -

1Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES

{NO APLICA




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

ITEM-59

'
HUGNCAVeIita
et At

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: CUIDADORA DE NiROS DE 3 AROS A 5 AROS
Dependencla Jerdrquica: CENTRQ DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL
Puestos a su cargo! NO APLICA

e

Educar y formar dentre de un ambiente de AMOR, AFECTO, CONFIANZA, RESPETO, EMPATIA, EMOCIONES v DISCIPLINA, favoreciendo el
desarrollo social y emocional de todos los nifios/as, con la finalidad de reduclr la recarga laboral

Elaborar planes de estudio adaptados a las edades y necesidades de los nifios vy niftas, abordando aspectos cognitivos, emocionales,

1
motrices y sociales desde una perspectiva integral, para su desarrolio dptimo,
2 |Crear material didédctico y educativo adaptado a las necesidades de trabajo del alumnado.
3 |ldentificar dificultades concretas de aprendizaje o desarrollo que puedan requerir de la intervencién de otros profesionales
4 {Desarrollar las primeras capacidades en lecto-escritura, expresion artistica, l6gico-matemdtica o ritmo.
5 |Implementar iniclativas y rutinas que fomenten la colaboracién, el trabajo en grupo y el respeto hacla los demds.

6 [Estimular el interés y la competencia en diferentes 4reas de conocimiento mediante actlvidades apropladas y adaptadas a la edad.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente D

1No aplica [

[A): Nivel Academlco =i v

_Incompleta  Completa : | | Egresado I I Bachiller x | Tlado/uicenciatura |

D} éHablltacion
profasional?

&
a
2
a
o
©
&
»
g
Y

SALUD, EDUCACION ¥/0 CARRERAS SOCIALES

Técnica Superior

(3 & 4 afios) s

Univarsitaria

i Maestria [ 1 Egresado [ ] Grado

L

[ ] Dactorade | | Egresado [ 1] Grado

A.} Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto {No requieren documentaciss
|Conoc1mlentos en cuidados de nifios, saberes previos en estimulacion temprana D




- Intermedia | Avanizado e “reded | o No aplica ;Avanzado
pracesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X CGuechua X
Programa de presentaclones Otros (especificar}
Qtros {especificar) Otros (especliicar}
Otros (especgﬂcar] Observaciones
Qtros {espacificar)

Experiencla laboral general’
Indigue e] tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector plblico o privade.

(o1 ANO

Experiencla especifica -~
A. Indigue ¢! iempo de expariencla requeride para el puesto en la funcién o la materia:

(01 ARO

8. indigue el Tiempo de expertencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 MESES COMO PRACTICANTE

€. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tismpo requeride en el sector plblico:

[NO APLICA

*Mencione otros _a_s_pectos_c_omp_lementarlos sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|HONESTIDAD, CREATIVIDAD, TRABAIO EN EQUIPO, INDEPENDENCIA, COMUNICACION, CONSISTENCHA, CALIDAD DE TRABAIO

REQUISITOS ADICIONALES -

|Mayor de 18 afios de edad

REQUISITOS ADICIONALES -

[NO APLICA




FORMATO DE PERFIL DI

ITEM-60

Organo: GERENCIA DE DESARRQOLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NQ APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: DOCENTE DE MUSICA @
Dependencta Jerdrquica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL

Puestos a su cargo: NO APLICA

Educar y formar dentro de un ambiente de AMOR, AFECTO, CONFIANZA, RESPETO, EMPATIA, EMOCIONES y DISCIPLINA, favoreciendo el
desarroilo social y emocional de todos los nifios/as, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Impatir clases de musica a persanas de todas las edades y habilidades, ensefiar a leer partituras (solfeo), a comprender e interpretar la
musica y a tocar un instrumento musical, impartir clases de canto.

2 |Ensefiar musica que puede ser de un estilo particular, como musica cldsica o jazz o bien tratarse de una variedad de estilos.

Aslstir a 1as reuniones de personal docente asl cémo entrevistarse con los padres de los alumnos, ademds de mantener registros y
3 |archivos de la evoluclén de los alumnos, supetvisar a los estudiantes durante excursiones, como salidas a un teatro o concierto o cuande
participen en los coros, bandas de mdsica u orquestas escolares. t

Planificar y organizar las clases
Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal |:| Permanente D

[NO APLICA

Incompleta _ Completa L Egresado [ x| Bachiller " T “Titulado/Ucenciatura | ,

[A) Nivel Academico =7 0n i i [8.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para‘el puesto. -

rimatia

ecundarla : ' D) ¢Habllitacion
ecnica tsasica : EDUCACION Y/O CARRERAS AFINES profeslanal?

LinlafiRsenor . No

4 & afined '
Universitaria X ! Maestria [ ] Egresado I Grado

r ] Doctorado i | Egresado ] i Grado l

A.} Conocimlentos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requierén documentacion sust'entéria) :

|Conocer el ambiento de la musica, manejar instrumentos musicales, conocimientos profundos de teorfa musical y habilidad de tocar un__ |

8.) Curso y/o programas de especializacidn requertdos y sustentados con documentos. %
[Curso y/o diplomado relaclonado a Arte y/o cursos similares ADHD
C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas. Sy

R
]

ETN G X

intermedlo | : Avanzado




procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros {especificar)
Otros {especificar} Otros {especificar)
Otros (ESPECfffcar) Ohservaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general | _
Indigue &l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{01 ARO

Experiencia especffica '
A. Indique el tiempo de experlencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[01 ARD

B, indique el Tiempo de experiencla requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

]06 MESES COMO INSTRUCTOR DE MUSICA

C. En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el ttempo requerido en el sector priblico;

[No Aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

iHONEST|DAD, CREATIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPD, INDEPENDENCIA, COMUNICACION, CONSISTENCIA, CALIDAD DE TRABAJO

REQUISITOS ADICIONALES -

IMayor de 18 affos de edad

REQUISITOS ADICIONALES -

[NO APLICA

o



ITEM-61

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: MONITOR DE PROGRAMAS
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo: NO APLICA

Supervisar la labor que realizan las Coordinadoras de Visitas Domiciliarias, Responsable de la ejecucidn de Visitas Domiciliarias a nifios y nifias
de 2 meses, y al asistente administrativo e Informatico, con la finalidad de reducir la recarga laboral - Compromiso 1.

Elaborar un Plan de trabajo para la ejecucién del Compromiso 1y presentar informe Preliminar del Plan de Incentivos de) Compromiso 1,

1
periodo 2024,

5 Organlzar reuniones de la 1AL, donde analiza los indicadores multisectoriales de la localidad con todos los miembros de I3 Instancia de
Articulacién Local de Huancavelica.

3 Articular con las Institucienes publicas y privadas del distrito de Huancavelica a fin de promover actividades en favor de la lucha frontal

contra la anemia v la desnutricidn crénica infantil.

4 |Coordinar con al personal de Salud de los 8 Establecimientos para realizar la organizacién y el desarrollo de las capacitaciones a Actoras

Coordinar y hacer el monitoreo al trabajo que realizan las 02 Coordinadoras de Visitas Domiciliarias, al responsable de las Vigitas
Domiciliarias a nifios y nifias de 02 meses y con el asistente adminitrativo e informatico.

6 [Coordinar con la IPRESS fa entrega de suplemento de hierro a las nifias y nifios, en caso de que o considere pertinente.
7 |Presentar actividades finales del Plan de Incentivos del Compromiso 1. Mediante el aplicativo web del MINSA
& [Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la mislon del puesto/area

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn (qp__g:;g con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente D

[NO APLICA

[A)Nivel Academico -

[ B Grado[s)/situacién académica’y-estudios requeridos para el puesto: «

Incompleta  Completa | | | Egresado KR Bachilier [ T Titulado/Licenciatura_|
Primaria :
Secundarl : bilitac!
eunica pasica ; EDUCACION, PSICOLOGO Y/O CARRERAS AFINES - DLi:':es:t‘::l;’“
(L hicaipenor :I l I I
134 4 afinc : j st X No
Unlversitaria x| | Masstria | | Egresado ] Grado :

b T ooctorade | | Egresado [} Grado |

"‘\
A.) Conocimientos Técnlcos prlnclpgl&:rh‘u@ jthos para el puestiyy quieren ¢ cu en ‘»IQ.;.J tentaria) :

[Conocimiento de Coordinacién £abfas ey m p ,Lm\
S

FH
arh;-




B.) Curso y/o programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.

!Curso y/o Diplomado en temas relacionados a Gestion Publica y/o similar

€.} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

3 intermedio Intermedia | sAvanzado®
procesador de textos X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaclones ® Otros fespacificar)
Otros (especificar Otros {espacificar)
Otros (especi.fl-car Observaciones
Otros (especificar}

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de expertencia laboral, ya sea en el sector pdblicoo privado.

|01 afio

Experlencia especffica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en fa funcién o la materia:

106 meses

B, indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}:

{06 meses comoa Asistente

€. En base a la experiencia requerida para el pueste {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector publico:

106 meses

*Mencione otros aspectos compiementanos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -/

[Responsablildad, compromiso, proactividad, empatfa, comunicacién asertiva, planificacién e Iniclativa, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

IMayor de 18 afios de edad




s i
ua

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del Cargo: NC APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: SOPORTE INFORMATICO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo: NO APLICA

Supervisar las actividades del compromiso 1 mediante el Aplicativo Informatico de Visitas Domiciliarias del Ministerlo de Salud, con ta finatidad
de reducir la recarga laborar de la oficina.

1 [Realizar datos Estadisticos de las activiades de! afio fiscal 2023 de acuerdo al sistema del MINSA.
2 |Realizar datos Estadisticos de nifios y nifias con dosaje de hemoglobina en coordinacién con la Red de Salud.
3 |Realizar cruce de informacién con la Base de datos de las 8 IPRESS, para la identificacién de madres embarazadas.

4 [Realizar cruce de informacién con la Base de datos de Padrén Nominal para la Identificacion de nifios de 0 a 2 meses de edad.

5 |Generar lista de madres gestantes, a travez de la Base de datos desarrollado en el excel, Para |a ejecucion de Visitas Domicillarias.

& |Generar lista de nifios y nifias identficados de 2 a 12 meses de edad, a travez de la Base de datos desarrollado en el excel. Parala

Verificar gue la data se encuenire sin errores de registros, y si hublera realizar la subsanacién para el buen almacenamiento de
informacion,

Apoyar en fa elaboracién del Plan Operativo Institucional del Compromiso 1 y su debida ejecucion.
Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

[NO APLICA |

periodicidad de 1a Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:] Permanente D

[NO APLICA |

[A) Nivel Academico 528

T8,y Grafdo(s)/situacién académica y estudios regueridos para‘el puesto -

lncompleta  Completa | | | Egresado ' gachliler [ x | Tituladofticenciatura |
Primarla .
Secundari :
*eenica wasica : COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES : °Li:::‘|:‘:::;’"
| Lénicailerior : vy
124 4 afinel X : I l si ‘)( ;l o
Universitaria | Maestria [ ] £gresado [ Grado :

[T bpacterade | | Egrasado I Grado ]

- ’/E: 4
Ai‘“ﬁﬂ\"c)f{/




B.) Cursoy/o programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.

[ﬂcnologia de Informacion y Comunicacién {T1C) y/o similares

|

€.} Conocimlentos de Ofimdtica e Idlomas.

Ni

e dominic

“Noaplica - |Baslco : | Intermedlo | "Avanzado

W e B
£ | ‘Noaplica~ intermedis | “Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros {especificar)

Otros (especificar)

procesador de textos X

Hojas de célculo X

Programa de presentaclenes X
Otros {especificar}
Otros (especificar)
Otros {especificar)

Observaciones

Experiencia laboral general:
Indlque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privado.

[o1 aflO

Experiencia especifica’ "

A. Indigue el tiempo de experiencla requerido para e puesto en fa funcién o la materia;

[06 MESES

8. indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

{66 meses como Asistente y/o similares

C. £n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

|06 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

[Responsabi!ldad, comprormiso, adaptabilidad, analisis, comunicacién asertiva, organizacién de la informacién, planificacion e iniciativa, J

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




BT ALRA
avel

“HUANG

Orgéno: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Nombre de! Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: GESTOR EN EL AREA DE CIAM
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo: NCO APLICA

IMPULSAR EL BIENEESTAR FISICO, MENTAL Y SOCIAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A TRAVEZ DEL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
RECREATIVAS Y OCUPACIONALES, CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA RECARGA LABORAL DEL CENTRO INTEGRAL DE ADULTO MAYOR,

1 {Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes.
2 IPromover estilos de vida saludables y practica del autoculdado, para aduitos mayores.

Identificar, articular y/o establecer alianzas estrategicas o convenios con otras entidades publicas, nacionales e Internacionales, para el
desarrollo de actividades y servicios.

4 |Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instanclas pertinentes, con especial enfasis en la labor de Alfabetizacion.

Promover y desarrollar actividades de generacion de ingresos y emprendimientos, asl tambien de cardcter recreativo, cultural, deportivo,
intergeneracional y de cualquier otra indole

& |Otras funciones asignadas por el jefe inmeediato, relacionado a la mision del puesto/drea

INo Aplicable ]
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente D
[No Aplicable !

[A) Wivel Academico -~ - . == -] |B.)Grado{s)/situacién académicay estudlos requeridos para:el puasto i IC) 25e] requlere I
incompleta Complets © | | Egresado [ 1 Bachiller [x T Tituladojticenciatura | ] X I si[z] no
rimaria :
ecundaria : D} éHabittaclon

ecnica pasica : CARRERA DE SALUD Y/O AFINES
behtcaitiderior :

Universitaria X _ ] Maestria [ 1 Egresado 1 Grado

profesional?

[ ] Doctorado | | Egresado I Grado |

A.) Conocimlentos Técnicos prlnclpalés requerltdos para el puesto (Nd requieren documenfacidn Sustenmria) :

ICONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA l

B.} Curso y/o programas de especializac]dn requeridos y sustentados con documentos. r\

/\>° L0 |

C.} Conocimientos de Oﬁmética e Idlom
! I 7 CONRE




“Noaplica; | ‘Béstco | intermedio | Avanzado. A No aplica | 7 Bésleos . Intermedlo | -Avanzado,
procesador de textos X X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacionas X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar}
Otros (espec!ﬁcar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencialaboral general -
Indique el tiempo total de experlencia laboral, ya sea en ef sector publico o privado.

102 ANO

Experiencia especifica’ '\ |
A, Indique el lempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
[01 AflO ]

8. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:
]01 ANO COMO PRACTICANTE Y/O INTERNA |

C. En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiate el tiempo requerido en el sector pdblico:
[NO APLICA |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

|Atenc'|6n, anélisis, empatia, comunicacion oral, 1

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 aftos de edad |
REQUISITOS ADICIONALES -




QOrgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: AGENTE SERENC MASCUUING
Dependencia Jerarquica: UNIDAD DE SERENAZGO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar trabajos en temas de seguridad ciudadana, con el fin de brindar 'a tranquilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
preventivo y comunitario, con vigilancia publica, prestar atenclén, informacién y auxilic inmediato a {a ciudadana, con 1a finalidad de reduclr la
recarga laboral,

1 [Coordinar y apovyar a la Policia Nacional del Perti en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado,

Realizar patrullaje Municipal en forma sistematica, articulada y sectorizada en el ambito de la Municipalidad donde presta
servicio.

[o%)

3 |Identificar puntos criticos zona de riesgo, segun el mapa del delito y el mapa de riesgo.

4+ |Prestar orientacion y auxilio inmediato a |a ciudadana, en especial a personas en situacion de vulnerabilidad.
5 |Propiciar el orden, |a tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en fa comunidad.

¢ |Formular el respectivo formato de ocurrencias de jas Incidencias en su turno de servicio.
7

8

9

Colaborar en ios operativos programados por ta Gerencia o sub Gerencia de Fiscalizacion.
Disponibilidad cuando el caso lo requiere.

Prestar servicio a pie, bicicleta, motocicleta y camioneta.

10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmeediato, relaclonado a la mision del puesto/drea

[No aplica |

Periodicidad de |a Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente []

[No aplica |

[A7} Nivel Academica 5 ] [B.) Grado(s)/situacién academica y estudios requeridos para el puesto - _Ic;)::. IS requiere 11}

Incompleta  Completa P Egresado i ] Bachiller [ T filado/ticenclatura | si LX) ne

Primaria

undasi
peundans 1 ESTUDIOS SECUNDARIOS (ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIO} L ) iHabiitacion
ecnica Basica | profeslonaf?
Ll tileror : H yes — ’
2 4 & afined : I I sl I:-.X:I No
Universitatia : | Maestria I 1 Egresado ] Grado !

1 Doctorade | | Egresado ] Grado ]

{Iéreﬁ.d&t: ERESANE S sustentario) s
OCEDIMIENTOS'EN]INTERVENCIONES,
® ?R-Ifﬁﬁﬁ'@/"'f

s k)
e

o)



B.) Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
{NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimética e ldiomas,

‘No aplica | - Intermedio | ‘Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar}
Oros (espec!f!car) Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

|06 MESES

Experlencla especifica’ -
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia;
(MO APLICA

B, indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesta en el nivel minimo de puesto [precisando este): :
[NO APLICA |

€. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[NO APLICA |

*Menclone otros aspectos compiementarios sobre el requisitc de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS 7.
IHONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, RESPETO Y TOLERANCIA, I

REQUISITOS ADICIONALES

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, NI PENALES,

PERSONA NATURAL Y/O LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS.

TALLA MINIMA: 1,63 METROS.

EDAD MINIMA: 23 ARIOS.

DE PREFERENCIA CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR MOTOCICLETA




s, | ITEM-65

Orgédno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: AGENTE SERENO FEMENINO
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE SERENAZGO

Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar trabajos en temas de seguridad cludadana, con el fin de brindar la tranguilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
preventivo y comunitario, con vigilancia pablica, prestar atencidn, informacidn y auxilio inmediato a la ciudadana, con la finalidad de reducir la
recarga laboral.

1 |Coordinar y apovar a la Policia Nacional del Perd en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.

Realizar patrullaje Municipal en forma sistemdtica, articulada y sectorizada en el ambito de la Municipalidad donde presta
servicio.

3 |ldentificar puntos criticos zona de riesgo, segun el mapa del delito y el mapa de riesgo,

4 |Prestar orientacion y auxilio iInmediato a la ciudadana, en especial a personas en situacion de vulnerabilidad.
5 |Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la comunidad.

6 |Formular el respectivo formato de ocurrencias de las incidencias en su turno de servicio.
7

8

9

Colaborar en los operativos programados por la Gerencia o sub Gerencia de Fiscalizacion.
Disponibilidad cuando el case lo requiere,

Prestar servicio a pie, bicicleta, motocicleta y camioneta.

10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmeediato, relacionado a la mision del puesto/érea

[No aplica . |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [: Permanente l:l

[No aplica |

[A.):Nivel Academico - =i ] [B:) Grado(s)/situacién acadénica y estidios requeéridos paraiel puesto:
ncompleta  completa ;| | Egresado P Bachiller I T Titulado/Licenciatura |
rimaria i
darl ‘
ecnica wasica L ESTUDIOS SECUNDARIOS [ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIO) DLi:::::‘c‘,‘::l‘:“
LbhicaRenor I"—l "
3 A 4 afincd sl X No
niversitaria l Maestria l I Egresado | | Grado
[ Doctorado | | Egresado [ 1 Grado |

i

A.) Conocimientos Técnlcoy




|CONOCIM1£NTOS BASICOS EN SEGURIDAD, PRIMEROS AUXILIOS Y PROCEDIMIENTOS EN INTERVENCIONES.

B.) Curso y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos,

[NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiamas,

ol
“Intermedio | “Avanzado™ :
procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X

Programa de presentaciones Ctros (especlficar)

Otros {especificar) Oftros (especificar)

Otros (especgf!car) Observaciones

Qtras {especificar)

Experlencia laboral general |
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{06 MESES

Experiencia especffica =

A. Indigue el tlempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[NO APLICA

B, indigue el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

[NO APLICA

*Menciong otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS - &

|HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, RESPETO Y TOLERANCIA,

REQUISITOS ADICIONALES

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, NI PENALES.

PERSONA NATURAL Y/O LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS,

TALLA MINIMA: 1,53 METROS.

EDAD MINIMA: 23 ANOS,

DE PREFERENCIA CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR MOTOCICLETA

o

1oy

" /"\
'\\ //‘z’
zs\g




ITEM-66

R

Orgéno: Gerencla de Desarrollo Sacial.
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: CHOFER- UNIDAD DE SERENAZGO
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Conducir el vehiculo asignado a serenazgo manteniéndolo disponible y en buen estado, para contribuir en el cumplimiento de las funciones de
la unidad organica en los plazos establecidos y redicuciendo la recarga laboral,

Trasladar al personal de serenazgo para la atencién de emergencias a los diversos puntos de la ciudad.
Conservar y mantener en buen estado los equipos a su cargo.

Registrar diariamente la bitacora de trabajo contemplando el kilometraje y/o recorrido de la unidad.
Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo asignado

Velar por el suministro oportuno de combustible.

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

MPENO DE|
[NO APLICA |

LT, E-NE TVR CR

Periodicidad de la Aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :’ Permanente D

[NO APLICA o

[a.) Nivel Academico i i 0] [B.) Gradols)/situacién académica’y estudios requeridos para‘el puesto::

lacompleta  Completa - | ! Egresado | i Bachiller | 1 Titulado/Licenclatura I '
Primaria i
S dari
|Z?:1:::a31;:slca X ESTUDIOS SECUNDARIOS {ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIO) i 0?;:;‘::2::::“
b iflenor || —
2 4 4 aRnct ‘ : I 5
Universitaria = | Maestria 1 Egresado P Grado

] Doctorado | Egresado [} Grado i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentarig) :

[Conocimiento en el Reglamento Nacional de Transito |

B.) Curso y/o programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica |

C.} Conoclmientos de Ofimatica e ldiomas.

nio

o

’ Noapilca::| . /Bésica:| Intermedio | - | :*No aplica™: intermadio | “Avanzado:
procesador de textos X
iHojas de calculo X
Programa de presentaciones




Otros {especificar) Otros (especiflcar) |

Qtros {especificar)
Otros {especificar)

Cbservaciones

Experlenciz laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 ANOS

Experiencia especifica’ =
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidén o la materia;

{01 ANO

8. indigue el Tiempo de experlencla requerldo para el puesto en el nlvel minimo de puesto [precisando este}:

[NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS

[atencién, autocontrol, orden y coordinacién ojo, mano, ple.

REQUISITOS ADICIONALES

* Ser mayor de 18 afios, se verificara con |a presentacion de! DNL.

* Contar con licencia de conducir All-B,

* No tener papeletas de Infraccion al reglamento de transito, se acreditara con declaracion jurada.

* No registrar antecedentes penales ni policlales, se acreditara con declaracin jurada,

* Cabe sefialar que el postulante que sea declarado ganador presentara ambos requisitos para la suscripcion del contrato,

* No tener proceso de alimento ni denuncias por violencia familiar.




Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del Cargo: NQ APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar asistencia adminlstrativ a la Unidad de OMAPED de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, con la flnalidad de cumplimiento con
las metas programadas y reducir [a recarga [aboral .

t |Asistir en la elaboracién y ejecucidn del Plan Operativo Institucional de ta Unidad de OMAPED

Asistir en la elaboracion de pedides de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa para la ejecucion
de gastos en cumplimiento del Plan Operative Institucional de la Unidad.

3 |Redactar documentos administrativos con criterio propio y seglin indicaciones del Jefe de Unidad

a |Asisitir en las actividades administrativas de la unidad, para el logro de los objetives.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[NO APLICA |
Periodicidad de !a Aplicacidn [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l
[NO APLICA |

[A):Nivel Academico.- .+ = a2t |B.)Gradofs)/situacion académicay estudios requeridos-para el puest

tncompleta  Completa : | | Egresado [ %] Bachiller I | Titulado/Ucenciatura | |
' i
Primarla i
secundari i b
.:cmaa;:s.ca ; Administracién, Contabitidad y/o Carreras afines | D:;g:a 5:2‘:::: n
kbehiafRierior : m—
LT ELLT] ; 3] I )(l No
Univezsitaria X I Maestria | l Egresado | t Grado
[ ] Doctorado | | Egresado | Grado ]

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

1Conocimiento en Gestion Publica, SIGA, SIAF y/o similares |

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
[SIAF, SIGA, SEACE, Ofimética y/o similares |
C.) Conocimlentos de Ofimédtica e Idiomas.

procesador de textos




Hojas de calculo X Quechua X
Programa da presentaclonas X Otras {espetificar)
Otros {especificar Otros (especificar)
Otros {especificar
{esp e Ohbservaciones
Otros {especificar

Experiencia laboral general :
indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{01 ARO

Experiencia especifica . =
A, Indigue el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcién o la materla:

{06 MESES

B, indfque el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);

|06 MESES COMO APOYO

€. £n base a la experiencia requerlda para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

[06 MESES

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

|Adaptabilidad, analisis, organizacion de la Informacién, planificacién e inictativa.

REQUISITOS ADICIONALES

IMayor de 18 ailos de edad




Orgdno: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: TECNICO EN SOSTENIBILIDAD
Dependencia Jerdrquica; GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo: No aplica

Asistir en las labores de sensibilizacién ambtental a las insituciones educativas y poblacidn en general, mitigacién en la generacidn de residuos
solidos, uso eficiente de recursos, manejo ambiental de zonas que educan, entre otros de la provincia de Huancavelica, en cumplimiento a los
objetivos del programa EDUCCA vy Objetivos de Desarrollo y reducir la carga laboral

1 |Elaborar, ejecutar y controlar los planes, programas v actividades relacionadas a la educacién ambiental.

Proponer, ejecutar y supervisar planes y acciones para lograr mayor eficiencia en el uso racional de recursos materiales y de energfa en
las Instituciones Pdblicas en especial en las instituctones educativas.

Coordinar, programar y supervisar en coorinacién con las diferentes dreas de la gerencia, las actividades de sensibilizacién a la poblacién
y actividades similares.

Realizar estadisticas de los indicadores de avance de los programas y/o planes realizados para el mejor control y toma de decisién del
manejo de estos.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

[No aplica

Periodicidad de |la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal L—_—I Permanente l:l

[No aplica [

|A) Nivel Academico i

|8.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para ‘el puesto’:-

|G} 2Serequiere |

Incompleta  Completa U] Egresado { | Bachiller [x | Titulado/Uicenciatura | \le El
Primaria
S darl
echica Hasica ING. AMBIENTAL, ING. QUIMICO, ING. FORESTAL Y/O AFINES ; DLi:::'igt::l';’“
bl ititenor —

2 A A afned Ix I sf

Universitaria X : | Maestrla ] Egresado P Grade

| | Doctorado | | Egresado | | Grado |

A.) Conoclmtentos Técnicos ﬁrlncipales requeridos péra el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):

| Conocimiento en educacién ambiental, sostenibilidad y manejo de datos. |

M.,

B.} Curso y/o programas de especlalizacién requertdos y sustentados con documentos.
lcurso y/o programas en mansjo;gegatos

—

C.) Conocimientos de Of]




Sns
1. S | intermedio | < Avan
procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa da presentaclenes Otros (especlficar)
Otros {especificar} Otros [especificar)
Otros (espec!flcar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general
indigue el tiempo total de experiencia Jaboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 afios |

Experlencia especifica
A. Indigue e! tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcidn o la materia: ) “
|06 meses : | |

8, indique el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este): )
{03 meses como Auiliar |

€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requertdo en el sector piblico:

I03 meses |
*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto. '
HABILIDADES O COMPETENCIAS: -
lEmpatia, Liderazgo, adaptabilidad, comunicacién oral, trabajo en equipo. [

REQUISITOS ADICIONALES
[mayor de 18 afios de edad i




TR A1

Huancavellc

5

Orgéno:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Unidad Organica:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Cargo: No aplica

Clasificacion

Nombre del puesto:

ANALISTA AMBIENTAL

Dependencia ferdrquica: GERENCIA DE

GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo: No aplica

laboral.

Desarrollar las labores de manejo ambiental, area verdes y salubridad de la provincla de Huancavelica, en estricto cumplimiento de las normas
de caracter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de ta unidad orgénica y reducir la carga

Provincia.

Elaborar, ejecutar y controlar los planes, programas y actividades relaclonadas con el servicio de riego, mantenimiento y embellecimiento
1 |de parques, Jardines y areas verdes, asi como promover campafias de forestacion, a fin de contribulr a la descontaminacidn de la

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones para lograr mayor eficiencla y competitividad de los servicios prestados en la veterinaria

2
municipal, camal municipal y areas verdes en general.

N Coordinar, programar y supervisar las actividades de transporte, recoleccion, transferencia y disposicion final de reslduos de demolicién y
construccidn, ’

4 Recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta cludadana para garantlzar el cabal cumplimiento ‘de las

disposiciones Municipales y medioambientales vigentes,

s |Otras funciones asignadas por !a jefatura inmediata, relacionadas & la misidn del puesto/drea

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego expli

car o sustentar):

]

Permanente l:l

[No aplica

{A) Nivel Academlco il ny i

TB.) Gradols)/situacion académica y estudids requeridos parael pueste

T TCT Sevequiere. |

] No.

Incompleta  Completa || Egresado 1 Bachilles [ x| tiuladofiicenciatura | =] s |

fcnKa sasica

Léhtaitenior

14 4 afinc

ING. SANITARIO, ING, AMBIENTAL Y/O FORESTAL

0} ¢Habliitaclon
prefesional?

Universitaria X I Maestria

| Egresado [ 1

Grado

|1 Dactorado

[ ] Egresado 1]

Grado

—P'TD B 4
MPeconieeridosfnate
[Curso y/o programas en majisly| Sﬁ},m@g"
i R BN

o ‘ \g 3
A
c*/m’uw 331

}'ihnto.smi‘. e
2 .




C.) Conocimientos de Ofimética e |dlomas,

“Noaplica Intermedlo | Avanzado i
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros (especiflcar}
Otros (especificar} ) Otros {especificar}
Otros (especff?car} Observaciones
Otros {especificar)

Experlencia laboral general ;
indigue el tiempo total de experlencla laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

|02 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en |a funcidn o la materia:

|01 afio

B. indique e| Tiempo de experiencia requeridoe para el pueste en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[01 afio como asistente técnico y/o afines.

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

{01 afio

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

|Empat|'a, Liderazgo, adaptabilidad, comunicacién oral, trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES =

[Mayor de 18 afios de edad




Orgéno: Gerencia de Gestlén Ambiental
Unidad Organica: Sub Gerencia de Medlo Ambiente y Salubridad

Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto; Conductor Trimoto
Dependencia Jferérquica: Sub Gerencia de Medio Ambiente y Salubridad
Puestos a su cargo: No aplica

Apoyar en la atencién del servicio de recoleccidn de los residuos sélidos del producto de la poda de los parques, Jardines y areas verdes de la
jurisdiceldn del distrito de Huancavelica, con el objeto de disminuir la recarga laboral
b

Conducir la MOTO CARGA, para reallzar las actividades de recoleccidn de residuos sélidos generados en parques, Jardines y areas verdes
de la jurisdiccién del distrito de Huancavelica.

Comunicar diarlamente sobre las novedades y ocurrencias presentadas durante el desarrollo del servicio,
Realizar una inspeccidn previa a las labores y la limpleza diaria de la Unidad Vehicular motorizada asignada.
Realizar el traslado de materlales requeribles desde el almacen hasta las areas verdes y visceversa,

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

[ I L

traslado de los residuos sélidos generados en dreas verdes, parques y jardines a la Planta de Valorizacién de Residuos Sélidos
Orgénicos,

Periodicidad de la Aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente ’

[Traslado de residuos de manera diaria. |

tA.) Nivel Academico -

i |B.) Grado(s)/situacibn académica y estudios requerides para el puesto..

Incompleta  Completa l | Egresado I | Bachiller | I Thulado/Licenciatura I )
Primaria j
+{5ecundarl : ’
Teenita rasica X ESTUDIOS SECUNDARIOS (ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIOS) DLf:‘f:‘::g‘::l';’“ \
LéhicaWilenor : m o i
2 A 4 akncl II s I:X..l Ne
Unlversitarla | Maestria ] Egresada T Grado
| |  boctorado | Egresado | 1 Grado |

A} Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reduieren documentacion sustentaria) ;

IConocimiento en conduccidn de vehfculos menores y/o conocimientos generales en mantenimiento bdsico de vehfculos menores. ]

B.) Curso y/o programas de especializaclén regueridos y sustentados con documentos.
INo aplica ;

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

procesador de textos




Hojas de cdlculo X Quechua X
Frograma de presentacicnes X Otros {especiflcar)
Qtros {especificar) Otros [especificar)
Otros (e i
tros specgﬁcar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral generat .
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblice o privado.

S

E

{03 meses

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcién o la materia:

INo aplica

B, indique ef Tiempa de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este}:

[No aplica

€. En base a la experiencia requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[No aplica

“fM_énc_ane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS:

[Responsabllidad, proactividad, empatfa, comunicacidn asertiva, puntualidad y honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES " -

|Indispensabie contar con Licencia de Conducir Clase B 1| C, ser mayor de 18 afios de edad
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Orgéno: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: MEDICO VETERINARIO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

Puestos a su cargo: No aplica

Desarrollar la evaluacidn, asistencia y atencién de los usuarios que asistan a la Veterinaria Municipal; ademds de la direccién de los serviclos
correspondientes de Ja Veterinaria Municipal,con el objeto de disminuir la carga laboral.

Brindar atencion clinica veterinaria en la Veterinaria Municipal y contribuir en el control y prevencién de enfermedades zoondticas en
animales de compafiia,

2 |Realizar intervenciones quirurgicas{esterilizaciones) a animales de compafila.

Brindar atencion cllnica veterinaria en campafias de desparasitacién teniendo como objetivo preservar la salud plblica de la poblacién
Huancavelicana.

4 |Sensibilizacién en instituciones educativas y poblagién en general en cuanto a la tenencia responsable de animales de compaiiia,

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

]Exposicién a incidentes por animales agresivos. [

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y Juego explicar o sustentar); Temporal l:] Permanente

[Labor en contacto diario con animales. ]

|A}:Nivel Academico

Incompleta  Completa 1 E Egresado I I Bachliler IK
Primaria
S darl
oemita basica : MEDICO VETERINARID Y/G CARRERAS AFINES DLﬁ:;‘jg‘:::;’“
Pef:“n?cf&'t‘:‘ﬂenur -
(2 A 4 afincd
Universitaria X l Maestrla ! | Egresado 1 l Grado

i T pottorado [ ] Egresado ] Grado |

A.) Conocimientos Técnicos principales re.quer.idcs bara el puesto {No reguleren documentuacion sustentaria) : - ;

IMediclna y salud animal, salud pablica y proteccion del medio ambiente. |

B.} Curso y/o programas de especializacldn requeridos y sustentados con documentos.
|Curso en saludo animal y/o afines R P
‘.\'\V r /r' \(g‘




intermedia | -Avanzado e /
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X atros {especliicar}
Otros (especificar) Ciros (especlflcar}
Otros (especificar) Observaciones
Oftros (especficar)

Experiencla Jaboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{01 afios

Experiencia especifica -+
A. indique el tlempo de experlencia requerido para el puesto en |a funcién o la materia:

[06 meses

B. indigue ¢l Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este);

{06 meses como asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pablico:

INo aplica

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

lAnalisis, atencidn, control, autocontrol y empat(a.

REQUISITOS ADICIONALES

IMayor de 18 afios de edad




Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica; SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificaclon
Nombre de! puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerérquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Puestos a su cargo: No aplica

Apoyar la implementacidn def sistema de gestitn de extraccién de materlal de acarreo conforme a lo que se dispone la normativa naclonal y
regulado por la Autoridad Naciona! del Agua, con el objeto de disminuir la carga laboral

1 {Revisar los expedientes presentados por los administrados.
2 |Realizar controles, supervisiones y fiscalizaciones en el lugar de extraccién de material de acarreo.

3 |Realizar inspecciones, informes y demds relacionado, conforme a denuncias por minerfa ilegal de materlal no metdlico.

Verificar y/o realizar planes, programas, coordinaciones y/o proyectos para el manejo sostenible del material de acarreo perteneciente a
la jurisdiccion de la Municipalidad Provinclal de Huancavelica.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

[NO APLICABLE ]
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:l Permanente I::I
[NO APLICABLE |

tncompleta  Completa E I Egresado I | Bachiller !X I Titulado/Licenciatura |

[a.) Nivel Academico - 57 waiii]|  [B.)Gradols)/sitiaclén académicay estudios requeridos para ef puesto =

D) d Habilitacion
profesional?

tecnica basica
11 A2 afnsd

CONSTRUCCION CIVIL Y/O CARRERAS AFINES

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

i Maestria | | Egresado | ! Grado

Universitarla

[T octorade | | Egresado [ Grado |

A.) Conoclmientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria}
|Conocim‘lentos en gestién integral de material de acarreo. ]

B.) Curso y/o programas de especiaiizacién requeridos y sustentados con documentos,
[Curso y/o diplomado en temas de Ingenieria y/o similares.

=/ b omie




‘No aplica :{ ‘Bdslco: | Intermedio | ‘Avanzado
procesader de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presantaclones X

Otros {especificar)

k] Noaplicat| 5 Bdsico s Intérmedio - Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros {especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros {especificar)

Ohservaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

{01 afios

Experiencia espectfica’

A. Indigue el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

|03 meses

B. indique el Tiempo de experiencta requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

]03 meses como Practicante

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

|N0 aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anéllsls, atencién, control, honestidad y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




Orgédno: Gerencla de Gestion Ambiental

Unidad Organica: Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Aguas Residuales
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: Conductor de Trimoto
Dependencia Jerdrquica: Sub Gerencla de Residuos Sdlidos y Aguas Residuales
Puestos a su cargo: No aplica

Apoyar en el sistema de recoleccidn de los residuos sélidos de calles y avenidas dentro de la jurisdiccién del distrito de Huancavelica, con el
objeto de disminuir la recarga laboral .

e

1 {Conducir la MOTO CARGA, para realizar las actividades de recoleccién de residuos sélidos en el distrito de Huancavelica.

2 |Recolectar los residuos solidos de los diferentes puntos criticos de la ciudad de Huancavelica y transferirlos al camion compactador,

3 |Recolectar los reslduos sdlidos producto del barrido de las calles del distrito y/o faenas programadas de limpleza y recoleccién,

Comunicar diariamente sobre las novedades y ocurrenclas presentadas durante el desarrollo del servicio.
Realizar una inspeccidn previa a las labores y la limpieza diaria de la Unidad de Vehicular motorizada asignada.
Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea '

|Transferencia de los residuos sélidos recolectados de los domicilios a los camiones compactadores. |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente [:l

|Traslado de residuos sélidos diariamente. i

[AJ) Nivel Academico ==~

{B.) Grado(s)/sttuacidn académica y estudios requeridos para el puesto.

[€.) dSerequiere

Incompleta  Completa | | | Egresado I Bachiller | | Ttulado/Licenciatura | 2o st ] me
X ) ESTUDIOS SECUNDARIOS D} {Habilitacion
: [ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIOS) profesional?
EFIEELT
| Maestria [ Egresado [ ] Grado
| 1 Doctorado | | Egresado I Grado ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto {No requleren documentucion sustentaria) :
lConocimiento en conduccion de vehiculos menores y/o conoclimientos generales en mantenimiento bésico de vehfculos menores. ]

B.) Curso y/o programas de especializacidn requerldos y sustentados con documentos. -
[No aplica ‘ |




*“No aplica Bésico ;[ Intermedio | Avanzado. o oo D B =5 Bdsico - | ntefmedis [ - Avanzado:.
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especlficar)
Otros {especificar} Otros [espacillear)
Otros espec-lflcar} Obsarvaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general |
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado,

{03 meses

Experiencia especifica 1
A. Indlque el tiempo de experlencia requerido para el puesto en lz funcidn o fa materia:

[No aplica

B. indique el Tiempo de experiencta requerldo para i puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

[No aplica

C. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), seffale el Hempo requerido en el sector piiblice:

|No aplica

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existlera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

IResponsabmdad, proactividad, empatfa, comunicacion asertiva, puntualidad y honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES

!Indispensable contar con Licencia de Conducir Clase B 1l C, tener mayor de 18 afios de edad

RN



Orgéna: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ AGUAS RESIDUALES
Nombre del Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE ESCOMBRERAS
Dependencia Jerdrquica; SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ AGUAS RESIDUALES
Puestos a su cargo: No aplica

La Gerencia de Gestién Ambiental con el objeto de disminuir la carga laboral en el sistema de gestién de residuos de construccién y demolicién
conforme a lo que se dispone en las normas de gestion emitidas por el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento,con la finalidad de
reducri la recarga laboral,

1 [Planificar, organizar y ejecutar actividades y proyectos relacionados al manejo de residuocs de construccion y demolicién,
2 |Realizar campaiias de informacidn, sensibilizacion y educacién en manejo de residuos de construccién y demolicidn,

Realizar fiscalizacidon y verificacidn en las calles, avenidas y jirones sobre los residuos de construccidén que ocupan las vias segun sea el
case.

4 |Verificar y realizar planes, programas y/o proyectos de trabajo para el manejo adecuado de la escombrera autorizada y sus accesos.

Verificar y realizar planes, programas y/o proyectos para la recuperacion de areas degradadas por residuos sélidos de contruccion y
demolicidn.

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

NDICIONE
[NO APLICA -
periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal ‘:l Permanente EI
[NO APLICA !

{A) ‘Nivel Academico izl 18.) Grado(s)/situacién académica y.estudios requeridos para el puesto’? ]
Incompleta  Completa | i Egresado 1 X | Bachiiler 1 l Titulado/Licenclatura l
Primaria
S dayi
\ecnica rasica : Ing. Civil, ing. Amblental, Ing. Minas y/o afines ) D] LHabllitaclon

[ béntcainn : profesional?
c3¥Ulenor : — il
24 4 afnel . r-l sl m Ko

Universitaria X | Maestrla [ Egresado [ Grado

[ 1 Doctorado | | Egresado [ 7] Grado ;

A.) Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidg sustentaria) :

IConocimientos en gestion integral de los residuos de construccion, demaolicion, ag les y gestidn publica. i

o
tm"

[ utu.\ g }5}]
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C.) Conoclmlentos de Ofimética e Idiomas.

intermedio}”

intermedio| Avanzado >
procesador de textos X inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qtros (especiflcar)
Otros (especificar Otros (especificar)
Otros (espec!flcar Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia {aboral general -
Indigue el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o prlvado,

{01 afio

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en la funcién o la2 materia;
|06 meses |

B. indigue el Tlempo de experiencta requerido para el puesto en el nivel minlmo de puesto (precisando este}:
{06 meses como Aslstente. !

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblice:
[No aplica |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS.:

[Analisis, atencion, control, autocontrol y empatfa. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Ser mayor de 18 afios !




Orgéno: Gerencia de Gestién Ambiental
Unidad Organica: Sub Gerencia de Residuos Solidos y Aguas Residuales

Nombre de! Cargo: No aplica
Clasificacion
Nombre de! puesto: Asistente técnico
Dependencia lerdrquica: Sub Gerencia de Residuos Solidos y Aguas Residuales
Puestos a su cargo; No aplica

La Gerencia de Gestién Ambiental con el objeto de disminuir la recarga laboral en el procese de compostaje en la planta de valorlzacién de
residuos solidos organicos de Chufiuranra, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

Controlar el ingreso de residuos sélidos orgénicos recolectados v fa poda de las dreas verdes de la localidad de Huancavelica en 1a plant'a'
piloto de valorizacidn de reslduos sélidos organicos.

2 |Estar a cargo de todas las etapas de produccidn de compostaje.
3 |Realizar la limpieza, desinfeccién y fumigacién en la planta piloto de valorizacidn de residuos sdlidos orgdnicos.

Realizar el registro de pardmetros de control de las camas de compostaje en la planta piloto de valorizacién de residuos sélidos
organicos.

s |Realizar la programacién del proceso de elaboracién de compost en la planta piloto de valorizacién de residuos sdlidos orgdnicos.

Operar las maquinas para el proceso de compostaje.
Otras funclones asignadas por la jefatura Inmeadiata, relacionadas a la misién del puesto/drea

[no ApLICA -~
Periadicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente ‘ D
[NO APLICA |

[A) Nivel Academice =ioi i |B.)Gradofs)/situacién:académica y estudios requetidos parael puesto ]
incompleta  Completa ] Egresado I Bachiller | x | Titulado/ucenclatura |
Primaria
Secundaria i ) ¢Habilitacion
1e¢nica pasica :
1147 afined k Carreras técnicas agropecuarias y/o afines profeslonal?
Técnica Superior
3 6 4 aos) X
Juniversitaria [ Maestria l | Egresado I i Grado

i1 Doctorado | | Egresado P Grado

A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

lConoclmiento en fa produccion de compost y, control y manejo de pardmetros de calpgad para su produccion, |
B
4’0

y; \

B.) Curso y/o programas de eéﬁ‘ea'fallzacldﬂfr“ erldos tant ;ﬁu documgftos?
[cursos y/o programas en P,f' dussolidoswre simil I £ Lo 5 ek
3 DRI

L

=
)
=

*
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C.) Conoclmlentos de Ofimética e Idiomas.

| Intermedio | ‘Avanzade b
procesador de texios X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Qtros {especiflear)
Qtros {especificar) Otros {especificar)
otros (espec!ﬂcar) Ohbservaciones
Otros {especificar)

‘Experiencia Jaboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|1 afio

Experlencia especifica’ =
A. Indique el tiempo de experiencia requertdo para el puesto en la funcién o la materia;

[06 meses

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el pueste en el nivel minimo de puesto {precisando este):

{06 meses Auxiliar/Apoyo

€. En base a Ja experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

lOG IMESEs

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

|Responsabt|ldad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad y honestidad,

REQUISITOS ADICIONALES

{ser mayor de 18 afios




Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Nombre de! Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

MEJORAR LA EIECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION, DAR A CONOCER EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LAS OBRAS
REGISTRADAS, SIMPLIFICAR TRAMITES, Y MEJORAR LA PROVISION DE SERVICIOS PUBLICOS, Y MEIORAR DE LA GESTION Y MODERNIZACION
MUNICIPAL 2024, DE ESA MANERA REDUCIR LA RECARGA LABORAL,

t |MONITOREAR DE LA EJECUCION FISICA DE LAS OBRAS.
2 |INSPECCIONAR LA EJECUCION FISICA DE LAS OBRAS, SEGUN EXPEDIENTES TECNICOS Y CRONOGRAMAS DE OBRA.

3 |VERIFICAR LOS AVANCES MENSUALES, CUMPLIMIENTO DE LOS CONTROLES DE CALIDAD, CUADERNO DE OBRA, ENTRE OTROS,

4 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE 10S PROYECTOS NUEVOS A CONVOCAR EN EL MARCO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DE ESTADO.

5 [OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempeoral D Permanente [:I

[NO APLICA |

19
I
o

Fe

1A.) ‘Nivel Academico #0507

[ncompleta  Completa | | | Egresado [ ] Bachiller [ % | Tiulado/ucenciatora | %] st [T ] wo

_1C.):¢Se requlere” .

Secundarla : T b)eHabllleel
lecnica sasica : INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO Lm{m::';"

I béncaitilenar ' : ¥
213 A 4 afinct f I)(I sl I I No

Jusiversitaria X | Maestria ] Egresado 1 Grado

[T ooctorado [ ] Egresado [ ] Grado |

A.) Conacimientos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaclén sustentaric) :

1SE REQUIERE INGENIERQ CIVIL CON CONOCIMIENTO EN LAS FUNCIONES DEL PUESTO. I

B.} Curso y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
ICURSO ¥/0 DIPLOMADO EN GESTION DE INGENIERIA, LEY CONTRATACIONES DEL ESTADO Y/O SIMILARES i

C.) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas.

intermedlo] = av

procesador de textos
Hojas de cafculo
Pragrama de




Otros {AUTOCAD) X Ctras [especlficar) I |
Qtros {5 10) X
Otros {MS PROYECT) Observaclones

Experiencia laboral general .
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pGblico o privado.

{03 AROS |

Experlencia especffica
A, Indique el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en Ja funcion o la materia:
{01 AND |

B. indique el Tiempo de experiencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este): "
[01 ARD COMO ASISTENTE |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|NO APLICABLE |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES.O COMPETENCIAS -
|LIDERAZGO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD |

REQUISITOS ADICIONALES
IDISPONIBILIDAD A TIEMPO COMPLETO |

REQUISITOS ADICIONALES
|Mayor de 18 afios de edad |




BN AT AL 1 5

Huancaveilca’

Orgéano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

LA MISION ES DE MEJORAR LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION, DAR A CONOCER EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE
LAS OBRAS REGISTRADAS, SIMPLIFICAR TRAMITES, Y MEJORAR LA PROVISION DE SERVICIOS PUBLICOS, Y MEJORAR DE LA GESTION Y
MODERNIZACION MUNICIPAL 2024,

1 |REALIZAR El CONSOLIDADO DE LOS AVANCE FISICO ACUMULADO DE LAS OBRAS.
2 |REALIZAR LAS TRANSFERENCIA DE OBRAS CONCLUIDAS Y LIQUIDADAS, S| HUBIERA AL SECTOR CORRESPONDIENTE,

3 {APOYAR AL ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA EN LAS INSPECCIONES DE TECNICAS DE OBRAS

4 JLLEVAR EL INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES Y EQUIPOS LIVIANOS A CARGO DE GINPLAT EN LAS OBRAS,

5 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PU ESTO/AREA

[NO APLICA ‘ g

Perlodicidad de [a Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:l

[NO APLICA |

[A) Nivel Academico i 0] [B.) Grado(s)/situagion académica’y estudios fequeridos para el pussto - S ] ) iSerequlere |
_incompleta  Completa © | | Egresado [ x 1 Bachiller | [ Tituladojticenciatura | | st !X'No
rimaria [ :

undari ‘ T
nenica nasica ; BACHILLER EN ING, CIVIL ‘ °L‘;:f:‘:12‘:;‘:" :
LehicaWieror ; i I—I
344 afncl : P st N?
“Junlversitaria X | Maestria [ ] Egresado { ] Grado ; ;_

[ | ooctorado 1 | £gresado [ ] Grado |

A.) Conocimientos Técnicos princlpales r'equeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

I CONOCIMIENTO TECNICOS EN INGENIERIA CIVIL EN RELACION A LAS FUNCIONES DEL PUESTO. |

B.} Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
| REQUIERE CURSOS DE LA ESPECIALIDAD £ INGENIERIA CIVIL. I
C.} Cenoclmientos de Ofimética e ldiomas.

d

Intermedio

Procesador de textos
Hojas de calcuto
rograma de presenfaciond -
Otros {AUTOCAD)




Otros {MS PROYECT)

Experiencia Jaboral general’

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
02 ANOS

Experlencia especifica ..
A. Indique el tiempo de experlencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[01 ANO

8. indique &l Tiempo de experlencia re uerldo para el puesto en ol nivel minimo de puesto {precisando este):
01 ARO COMO ASISTENTE TECNICO Y/O ADMINISTRATIVO

C.Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
'NO APLICABLE
*Mencione otros aspectos c_o_mp|e_mentarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

‘TRABAJO EN EQUIPD

REQUISITOS ADICIONALES
[DISPONIBILIDAD A TIEMPO COMPLETO
REO.UIS!TOS'ADICIONALES

[SER MAYOR DE 18 ANOS

Louou oy |




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ITEM-78
IDENTIFICACION: .73, 7 ¢ 0 0 A A e R A R R e Fo 2 TR

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nombre del Cargo: NGO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTROL Y DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Puestos a su cargo: NO APLICA
MISIGN DEL PUESTO % 5 L i 4 S e S D R R D N R AR S

Velar por e desarrollo urbano y el ordenameinto de la ciudad de Huancavelica, asi como dar cumplimiento a la ficalizaclon, con Ja finalidad
de reducir la recarga laboral

FUNCIONES DEL PUESTO R 2 R S BENS SER S L RBL A s e LG

1 |Impulsar y promover acciones de ordenamiento y control de edificaciones dentro de la jurisdiccidn

2 [Monitorear el fiel cumplimiento de los permisos, autorizaciones y o licencias otorgadas

3 |Promover y formular proyectos y actividades con fines de recuperar la imagen urbana de nuestra ciudad.

4 |Regular, dirigir y/o controlar las edificaciones privadas y pdblicas, de acuerdo a lo que estipule la normatividad vigente,

Efectuar la inspeccion ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante declaratoria de fébrica y via de
5 |regularizacidn, avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al Impuesto predial, planc
catastral, etc

6 |Calificar, controlar, dirigir y supervisar toda la documentacidn presentada.

Efectuar la inspeccidn ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante declaratoria de fabrica y via de
7 |regularizacién, avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, planc
catastral.

8 |Impulsar y promover acciones para la titulacion de predios conforme a nuestras competencias

¢ |Efecturar inspecciones oculares para el proceso de titulacion de predios
10 |otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

CONDICIONES ATIPICAS PARA ELDESEMPERO DELPUESTO. . i e
[NO APLICA 1
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:}
[NO APLICA |
FORMACION ACADEMICA AR R R At T
|A.) Nivel Academico | [B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | lc.) ¢serequiere |

Incampleta  Completa l | Egresade | | Bachiller | X [ Titulade/licenciatura I E si D No

Primaria

Secundaria D) ¢Habilitacion
|ecnica pasica ARQUITECTC profesicnal?
Il'e?n?'f?tf;‘mnur

e o=
344 afios!

Universitaria X [ Maestria [ [ Egresado ] Iﬁ Grado

[ Doctorade .} |/ . Egresado
Aot e S

= [&

v




IConocimiento en desarrollo urbano y territorio, saneamiento fisico legal de predios, planes urbanos, habllitaciones urbanas y edificaciones I

B.) Curso y/a programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos.
[Saneamiento de predios, habilitaciones urbanas y edificaciones y/o similares |
€.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio ) MAS/DIALECTOS I ~_ Niveldedominio
ity Noaplica | Bdsico | Intermedia| Avanzado IDIOMAS/ nwms.h.i No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
tros (especificar) @bservaciones
EXPERIENCIA R

Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[1ad0 ]

Experiencia especifica
A. Indigue el tlempo de experiencia requericta para el puesto en la funcién o la materia:
[6 meses |

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[3 meses como Apoyo |

L. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
|3 meses |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ICapacidad de observacién |

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad |

C 2



ITEM-79

Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombhre del puesto: ASISTENTE TECNICO EN CONTROL Y DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTOC URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

Velar por el desarrollo urbano y el ordenameinto de la ciudad de Huancavelica, asi como dar cumplimiento a la fiscalizacion los
procesos y procedimientos relacionados al planeamiento urbano y el catastro de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, con
el fin de lograr redudir la recarga laboral

1 |Impulsar y promover acciones de ordenamiento y control de edificaciones dentro de la jurisdiccién

2 |Monitorear el fiel cumplimiento de los permisos, autorizaciones y o licencias otorgadas

3 {Promover y formular proyectos y actividades con fines de recuperar la imagen urbana de nuestra ciudad.

4 |Regular, dirigir y/o controlar las edificaciones privadas y ptiblicas, de acuerdo a lo que estipule la normatividad vigente,

5 |Elaborar y mantener actualizado el catastro y control urbano

Efectuar la inspeccidn ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante declaratoria de fabrica v via de
6 |regularizacidn, avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, plano
catastral, etc

7 |Disefiar y ejecutar pranes de disefio, recuperacion y mantenimiento de espacios publicos,

8 [Impulsar y promover acciones para la titulacion de predios conforme a nuestras competencias
9 |Efecturar inspecciones oculares para el proceso de titulacion de predios

10 |Otras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempoaral I:l Permanente l:'

[NO APLICA ]

|AY Nivel Academico™iiiniis vl |B.Y Grado{s)/situaclén‘académica’y estudios requeridos para el piiesto. 2

incompleta  Completa Egresado X Bachiller | | Titulado/licenciatura

D) ¢Habllitacion
profesicnal?

ARQUNTECTO

Grado

Maestria

] Grado |




A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentaria):

IConocimiento en desarrolio urbano v territorio, saneamiento fisico legal de predios, planes urbanos, hahilitaciones urbanas y edificaclones

B.} Curse y/o programas de especlalizaclén requertdos y sustentados con documentos.

ISaneam‘lento de predios, habilitaciones urbanas y edificaciones y/o simifares

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Procesador de textos X

Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (especificar)

Qtros (especificar}

Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciohes

Experiencia Iaboral general
Indigue el tiempo total de experlenaa Iaboral ya sea en el sector publico o privado.

|1 afio

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

|6 meses

B. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

|3 meses como Apoyo

C. En base a la expertencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

[3 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

|Capacidad de observacién

REQUISITOS ADICIONALES

IMayar de 18 afios de edad

a



ITEM_80

Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTQ TERRITORIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANQ Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA
Dependencia Jerirquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en |a evaluacién de procedimientos y/o seguimientos en temas relacionados al contro! urbano y ordenamieto de la ciudad
de Huancavelica en atencion a los procedimientos establecidos en las normativas vigentes y reducir la recarga laboral de la Sub
Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial, con la finalidad de reducir la recarga laboral.

1 |Atender y orientar al usuario o absolver consultas de diferentes tramites
2 |Notificar y velar por el fiel cumplimiento de los permisos, autorizaciones y o ficenclas otorgadas
3 {Realizar informes técnicos cuando se le soliclte

4 |Promover la formalizacion a nivel de Habilitacién y Planes Urbanos de los Centros Poblados y Distritos de nuestra jurisdiccién.

5 |Apoyar en la revision y elaboracion de informes tecnicos de expedientes sobre tramites de licenclas de demolicion

& |Apoyar en la revision y elaboracion de informes tecnicos de expedientes schre tramites de anteproyectos en consulta

Apovyar en la revision y elaboracion de informes tecnicos de expedientes sobre tramites de licencias de edificacion modalidad
ABCYD

Evaluar y formular Planes de Ordenamiento, Desarrollo, Urbanos de los centros urbanos de nuestra jurisdiccién,
9 |Realizar el seguimiento de expedientes externos e internos
10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal |: Permanente I:]

[NO APLICA |

[A.) . Nivel Academico::. i = Imi)Gradels)/situacion académica ¥ estudlos requeridospara el puesto

[€)-¢Serequiere” |

incompleta  Completa i ] E Egresado | X I Bachiller 1 I Titulado/ticenclatura i

A st ] wo

P {Habllitaclen

lecrica vasica tngenigria Civil y/o carreras afines

e profeslcnal?
Lk bnlcd Rienior * PR
i A 4 afinct
Universitaria I l Grado

I Grado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[Conocimientos de programas afines a la carrera {Autocad, Microsoft visual fox pro, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, ]

B.} Curso y/o programas <e espeacializaclén requerldos y sustentados con documentos,
[Autocad, Microsoft visual fox pro, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Poin I

C.} Conocimlentos de Ofimdtica e idiomas,

minio

‘Noapllca Intermiedio | ‘Ave
Procesador de textos X Ingiés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaclones X Otros (especificar)
Otros {especificar} Otras {especlitcar)
Otros (especificar} Observaclones
Otros {especiflcar}

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de expertencia laboral, ya sea en el sector puhblice o privado.

11 afio

Experlencia especifica -+
A, Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o fa materia:
{6 meses I

B. Indique el Tiempo de experiencia reguerido para el puesto en el nlvel minimo de puesto (precisando este):
l3 meses Como apoyo . |
C. En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico;
[No aplica |
*Mencione otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adlclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

ITrabajo bajo presién i

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad |




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ITEM-81
IDENTIFICAGIONs 1122« 54l V1T [ M e A e R TS E

MISION DEL PUESTO i L S e T e e T O L P N S

Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANQ Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nombre del Cargo: NO APLICA

Clasificacion

Nombre del puesto: FISCALIZADOR EN CONTROL Y DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANQ Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

Apovar en la evaluacion y/o seguimiento de pendientes relacionados al ordenamiento urbano a nivel de la provincia de
Huancavelica para disminuir la carga laboral de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial, y reducir fa

carga laboral,

FUNCIONES DEL PUESTO. AR LI AR LT .« B I W ARSI TR of

PR Y

SEE ] A ] el A ) B T ]
e ISR, 0 T o HTIN

Evaluacion y revisién de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la emision
de informes técnicos de alineamiento vial.

Efectuar el control permanente de 12 edificaciones privadas y publicas mediante procedimientos sancionadores

Realizar inspecciones y fiscalizaciones a todas las edificaciones.

Evaluacian y revisién de expedientes relaclonados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrolfo Urbano, mediante la emisidn
de informes técnicos respecto a tramites de negativo de catastro y otros en atencidn al texto dnico procedimiento

Apovyar en la evaluacién y revisién de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano,
mediante la emisidn de informes técnicos respecto a tramites de parémetros urbanisticos.

Apoyar en |2 evaluacion y revisidn de expedientes relaiconados a la asistencia tecnica en obras y desarrollo urbano medfante
la emision de informes tecnicos respecto a tramites de numeracion de finca.

Apoyar en fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales por parte de los administrados

Efectuar el control permanente de las edificaciones privadas y plblicas mediante procedimientos sancionadores.

CONOCIMIENTOS

8
s |Apovar en la inspeccion y fiscalizacion a todas las edificaciones, asi como emitir informes tecnicos
10 10tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ja misién del puesto/drea
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO & i Fios s iidioh e P ual A e
[NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temperal I:' Permanente I:]
[NO APLICA |
FORMACION ACADEMICA s At el TR
|A.) Nivel Academico [ B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ ]c.) éSerequiere |
Incompleta  Completa I X | Egresada | I Bachiller Ix | Titwado/ticenciatura I D s E No
Primaréa
Secund B} {Habllitaclo
e Batica CONSTRUCCION CIVIL, INGENIERIA CIVIL Y/O CARRERAS AFINES ]pm:e m:al? B
(béniaiferior
X Cds G
Universitaria | Maestria [} Egresado [ Grado
| { Doctarado { I Egresado | | Grado ]



A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :
Conocimiento en licencias de edificacion en todas sus modalidades.

B.) Curso y/o programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos relacionados a saneamiento fisico legal de predios y/o licencia de construccion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

 OFIMATICA - Niveldedominio de dominio
Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado Bizlco Intesrmedio| Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros [especificar)
Qteostaspediic) Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA s 5Py ot (e et il st RS R

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
I—l afio

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en la funcion o la materia:
[6 meses I

8. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
|3 meses coma APOYO )

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector publico:

INo aplica l

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo bajo presién I

REQUISITOS ADICIONALES
[Mayor de 18 afios de edad |




Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE OBRAS
Nombre def Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica; SUB GERENCIA DE OBRAS
Puestos a su cargo! NO APLICA

Asistir a 1a Sub Gerencia de Obras de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en las labores y procesos administrativos y demas

lineamientos que emita la Sub Gerencia de Obras para contribuir al cumplimiento de 1as metas programadas para el afic 2024, con {a finalidad
de reducir la recarga laboral.

1 |Apoyar en la elaboracion del POI, seguimiento y evaluacidn

2 |Apovar en la elaboracién de cuadro de necesldades de la Sub Gerencia de Obras
3 |Apovar en [a elaboracidn y seguimientos de los requerimlentos de servicio y/o bienes para la Sub Gerencia de Obras

Apoyar en la evaluacion y revision de Terminos de referencia y especificaciones tecnicas de bienes y servicios solicitados por las
diferentes obras

s |Apoyar en la Evaluacidn y revisidn de pedidos de serviclos y blenes solicitados por las diferentes Obras
6 |Apovyar en la Evaluacién y revisién de Conformidades de Pago de servicios y bienes solicitadas por las diferentes Obras
7 |Otras funclones asignadas por fa jefatura inmediata, relactonadas a la misldn del puesto/drea

[NO APLICA |
Periodicidad de la Apficacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}): Temporal :l Permanente I::]
INO APLICA |

{A.) Nivel Academico = =] IB) Grado(s)/situacion académica’y estudios requeridos para el puesto::

insompleta  Campleta i Egresado { x| Bachiller 7T Titwledofticendiatura |
Primaria :
Secundarl : :
eomca basica 7 CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/0 ECONOMIA : DL";:;'::E‘:;':“
‘lk&—fd%’iﬁ)enor I_I st Fix:F No
144 4 afins) :
Universitaria X | Maestria 1 Egresado ] Grado :

[ ] Doctorade | | Egresado P Grado |

A.} Conocimientos Técnlcos princlpales requeridos para el puesto (No requferen documentacidn Sustehtafia) s

|Conocimiento en Gestlon Publica y/o contrataciones con el estado y presupuesto publico I

B.) Curso y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
{Gestion publica y/o Siga y/o SIAF |

C.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

(SLEEIPN.
S TOURE ESPECIAL N
.

*

Tintermedio| Avanzado

Intermedio | Avanza

procesador de textos
Hojas de cdlculo

!




Programa de presentaciones Otros {especlficar}
Otros {especificar) Otros (especificar}
Otros {especificar

{esp - QObservaciones
Otros {especificar

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experlencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,

{01 afios

Experiencia especifica .
A, Indique el tiempo de expertencla requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

IDG meses

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

EOG mes como Apoyo

C. En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), seflale el tiempo requerido en el sector pablico:

]06 meses

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

[Actitud de Servicio, etica e integridad, compromise, responsabilidad, orientacion a resultados y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

[Mayor de 18 afios de edad




Orgéno: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTQ TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE OBRAS
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN OBRAS
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE OBRAS
Puestos a su cargo: NO APLICA

BRINDAR APOYO TECNICO A LA SUB GERENCIA DE OBRAS CON LA FINALIDAD DE LOGRAR UNA CORRECTA EJECUCION DE PROYECTOS DE
INVERSION, CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA RECARGA LABORAL,

e

-

Absolver consultas de cardcter tecnicos y otras en materla de su especialidad.

Efectuar visitas tecnicas a obras en ejecucion en materia de su especlalidad

Controlar v verificar Ia correcta ejecucion de los proyectos de inversion en materia de su especialidad
Apoyar en la revision de Modificacion de Analitico de Gastos de obras por administracion directa,
Apoyar en la revision de Ampliacionde de Plazo de obras por administracion directa,

Apovyar en la revision de plazo de ejcucion de obras por administracion directa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/érea

- oY W B W R e

[NO APLICA |

Periadicidad de |la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:___I Permanente [:l

[NO APLICA ‘ |

[A) Nivel Academico it

=] 18.)Grado(s)/situacldn académica y estudios requerldos para el puesto | |c):¢serequiere - |

Cincampleta  completa || gresado | | Bachilles [ x | Tiulado/ucenciatra | fx] st [2] wo
rimarla :
undari . T
ecica sasica : INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA _ DLi:;‘:"gt::l';’“
LéhlcaRflenor - -
412 4 4 afincl ' ;I -X-[ st No
Universitaria X : | Maestria i 1 Egresado ] Grado :

| |  ooctorade | | Egresado [ Grado |

A.)' Conoclmientos Técnicos princlpéles requeﬂdbs 'par'a el puesio {No requieren documentacldn sustentaria) :

[Conocimiento de ejecucion, Valorizacion, Liguidaciones de proyectos de inversion publica ‘ |

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustantades con decumentos.
[Elaboraclon de expedientes tecnicos, valorizaclones y Hguidaciones de obras publicas y privadas, planeacion estrategica y gestion de Ingenieria |

€.} Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas.

7 filhl; 3
Bésico!{ Intermedio | Intermadio
procesador de textos THAD [P %
Hojas de célculo i oSN X
Programa de presentacliones ;:613‘% {f:;\\
T o




Qtros (especificar) Otros [especificar)

Qtros {especificar

o Observaclones
Qtros (especificar

Experiencia laboral general |
indique el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

[03 ANOS

Experiencla especifica:

A, Indigue el Hempo de experlencla requerldo para el puesto en la funcién o 1a materia:

102 ANOS

B. indique el Tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

{01 Afio minimo Asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

{01 Afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

IActitud de Servicio, etica e integridad, compromiso, responsabilidad, orientacion a resultados y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

lSer mayor de 18 afios de edad

(}ﬁw

o

e

A
2]



ITEM-84

Orgéano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO w);-zj
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica; SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Puestos a su cargo! NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en [as labores adminitrativas y promover mecanismos operativos y administrativos para garantizar el suministre y comercializacién de
productos agropecuarlos en el mercado de abastos de Huancavelica, con eficacla, eficlencia y transparencia y de esa manera reducir |a recarga
lahoral,

Asistir con la administracidn del mercado de propiedad Municipal asignado a su cargo, controlando las altas y bajas de los conductores de
los puestos, higiene, salubridad de sus instalaciones.

Organizar y mantener permanentemente actualizados padrones de conductores de puestos, con detalle de apellidos y nombres del
2 |conductor, nimero de DNI, domicilio fiscal en la Provincla, antecedentes policlales v judiclales, nimero de contrato de locacién gue
autorlza ocupar el puesto.

Asistir en el control v hacer cumplir las disposiciones Municipales sobre higiene y salubridad de las instalaciones, comerclalizacldén de
productos alimenticlos, asf como de los proplos conductores de puestos;

Coordinar con las oficinas correspondientes, 1a fumigacién v limpleza general que deben efectuarse en el mercado que administra, en
forma periddica,

Asistir en el control de cumplimiento del pago por derechos de ocupacidn de puestas que deben hacer mes a mes los conductares del )
5 |mercado que administra, debiendo emitir los informes mensuales a su jefe inmediato para su conocimiento y las accionesf '

correspondientes; .
'C_—"IRTMp IT 125 JI5pOSICIONES relativas a la Ley de fransparencia y ACCes0 a 1a Iormacion PUMICa, ast COMo &1 COQIgo Jde ELca aa Ta FUncion

6 |Pablica a fin de gue realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz eficiente

v dillgente de ag tareas aslonadas
7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a la misién del puesto/drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPER

[No aplica I

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal m Permanente [:I

[No aplica |

FORMACION AEADEMICA

B,} Gradols)/situacién académlca'y estudios requeridds

Incompleta Completa l l Egresado l)( l Bachliler I | Titulado/Licenciatura

“fsecundaria i 0) $Habilitacion
{ profestonal?

-] 1 ecnica basica ADMINISTRACION ¥/0 CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES

ZUniversitaria

l Grado

| Grado




CONOCIMIENTOS.

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Na requleren documentacion sustentaria)
|Conncimlento en Gestién Publica, SIAF, SIGA, ETC. ' E

B.) Curso y/fo programas de especlalizacién requerldas y sustentados con documentos.
ICursus y/o programas en Gestion Publica y/fo similares, |
C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idlomas.

Jominl

No aphica’ intermadio | “Avahzado Intermedio
procesador de textos X Inglés X
Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar] Observaclanes
Otros {especificar)

EXPERIENCIA-

[01 afto

|06 meses I

B. indique el Tiampo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
|03 meses como Apoyo i

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo reguerldo en el sector publico:
IOS meses " [
*Mencione ementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exlstiera algo adlcional para el puesto.




Orgédno; GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE SANITARIO DEL MERCADO DE ABASTOS
Depandencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

Asegurar la calidad sanitaria e inocuidad de los alimentos y bebidas de consumo humano en las diferentes etapas de la cadena
alimenticia como son la adquisicién, transporte, recepcion, almacenamiento, con el préposito de proteger la vida y la salud de las
personas, con la finalidad de disminuir la recarga laboral.

iz

1 |nspeccionar los establecimientos donde se elabora y comercializa alimentos para consumo humano.
2 |Capacitar a los comerciantes en buenas précticas de higiene y manipulacién de alimentos.
3 |Brindar asistencia técnica a los comerciantes en temas de inocuidad alimentaria

Apovyar en la Capacitacion, promocién y ejecucion de actividades relacionadas a la competitividad empresarial, liderazgo,

4 - " . . ;
motivacion a los comerciantes dedicados a la elaboracion y expendio de alimentos.

. Disponer el decomiso de productos de cosumo humano adulterado en estado de descomposicién, que atente contra la salud
de los consumidores finales en coordinacién con la Policta Municipal.

6 Disponer el decomiso de alimentos industrializados de los establecimientos comerciales con fecha de vencimiento expirado,

registro sanitario vencido, no cuente con las caracteristicas necesarias de rotulado de acuerdo a la normativa

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

[No aplica |

Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [_—_] Permanente D

{No aplica !

SRR e

1C)-¢Se requiere -

[A) Nivel Academico " in v  |B) Grado(s)/situacién acid émica v estudlos regieridos para el pugsto

incompleta  Completa {1 Egresado I x| Bachiller [ | Tiwladofucenclatura | Il s FiXE] ne

dari H _b rerr——
eenica tasia ING. INDUSTRIAL ALIMENTARIA, ZOOTECNIA, AGROINDUSTRIAS ¥/O CARRERAS AFINES DLﬁ::e s:i‘:::;’ "

LehtcaRilerior 5t No

1A & afncl

Universitarla X | Maestria 71 tgresado P Grado

i Doctorado | | Egresado [ ] Grado

A.) Conocimlentos Téciicds princpHlesxdaubridod pasaabmuestdiNo keauier ocur_? ion sustentaria) :
; L, M v - Wiy ST




[Conocimiento en programas sanitarios en inoculdad de alimentos |

B.) Curso y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentades con documentos.
ICurso y/o programas en temas de manipulacion de alimentos y/o similares |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas,

| intermedio| ‘Avanzado
procesador de textos X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (especificar}
Otros [especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones
Otros {especificar)

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector ptiblico o privado.

[or ANOS |

Experiencia especifica -
A, Indique el tlempo de experlencla requeride para el puesto en la funcién o la materia:
|06 meses i ‘

8. indique el Tiempo de experlencia requerida para el puesto en el nivel minima de puesto {precisando este}:
!03 meses como practicante I

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[NO APLICA |
*Mencione otros aspectos cqmplementarios sohre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

{Analisis, cooperacion y dinamismo |

REQUISITOS ADICIONALES
[Edad minima de 18 afios |




ITEM-86

IDENTIFICA

Orgéno; GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
Nombre det Cargo: NO APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto: POLICIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrqulca; SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en el estricto cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos y demds disposiclones vigentes, prevenir y vigilar el orden, tranquilidad,
seguridad y la salud publica, contribuyendo asf al bienestar de la poblacién y desminuir [a recarga laberal,

1 Apovyar en hacer cumplir las Ordenanzas y demds disposiciones Municipales en el mercado de abastos, sobre pesos y dedidas, calidad de
productos alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expedio; asf como de los propios trabajadores.

Notificar a los comerciantes e industrias Infractores sobre higiene y salubridad, asi como aquellos ciudadanos que arrojen desechos
solidos y basuras en general en la via piblica,

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comerclo informal, asf como en locales de realizacién
de espectdculos ptblicos no deportivas, cuando el servicio sea requerido.

Participar actlvamente en la eJecucidn de actividades de verificacidn y comprobacién de cumplimiento de obligaciones tributarias
programadas por la Gerencia de Administracidn Tributaria.

5 |Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal y Alcald(a, asl como participar en ceremonias oficliales.

Participar en los operativos de inspeccion del serviclo de transporte urbano e Interurbano de pasajeros, programados por la Oficina de
Trénsito y Catastro orientados a verificar el cumplimlento de disposiciones legales correspondientes.

Asumir la responsabilidad de los artlculos y/o enseres Incautados en los operativos hasta su internamiento en el Depdsito Municipal,
entregando los mismos mediante actas de internamiento.

8 |Otras funclones asignadas por la Jefatura iInmediata, refacionadas a la misién del puesto/drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA

{1. Trabajo en horarios no convencionales. l

Periodicidad de la Apticacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |I| Permanente I:]

{1. TRABAJO EN HORARIOS NO CONVENCIONALES: Las inspecciones a establecimientos y comercio ambulatorio a menudo se realizaran fuera |

(MACION ACADEMICA

| Titulado/Licenclatura l

[ |primaria D




“ISecundaria X i
| ecrica Basica ESTUDIOS SECUNDARIOS (ACREDITAR CON CERTIFICABO DE ESTUDIOS)

{kéfeatios)

Sunerine A 4
Universitarla : | Maestria I | Egresado I l Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si

No

| 1 Doctorado | | £gresado T Grado }

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento de la normativa vigente en materia del servicio de Policia Municipal de acuerdo a la Ley N° 27972 Ley Orgénica de |

B.) Curso y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
[No Aplica |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- .} Noaplica | Bés : 0:
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaci X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaclones

Experiencia laboral general’
indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,
|06 meses

Experiencia especific
A. Indique el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia; .
INo aplica i

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este): -
[No aplica |

C. En base a la experiencta requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[No aplica |

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

HABILIDADES O COMPETENCIA:
[Empati'a, buena comunicacién, eficiente, ordenado, puntuatilad, habilidades para trabajar en equipo, Adaptabilidad, HMonestidad, dinamismeo y I

REQUISITOS ADICIONALE

Licenciados de las Fuerzas armadas y/o con estudios en instituciones policiales y/o militares.
Ser mayor de 20 afios, lo cual serd verificado atraves del DNI del postulante.

Talla minima de varones 1.65 metros.

Talla minima de mujeres 1.60 metros.

Tener excelente condicidn fisica y mental.

No registrar antecedentes Penales, Policiales, Judiciales y REDAM.,

f




ek ITEM-87

Orgéno: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo; NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE TRANSPORTE
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar el requerimiento de bienes y servicios de la Unidad de Transito

Realizar la elaboracién, modificacién del Plan Operativo Institucional

Asistir en las constataciones de caracteristicas de los vehiculos

Atencidn al publico en consulta de baja vy sustitucion de vehiculos

Gestlonar, archivar y tratar diferentes documentos y datos

Apovar en la recepcldn y tramitacion de documentos correspondiente a la Unidad de Transporte
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

N R W N R

[No Aplica |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:::]

[No Aplica - i

{A.) ‘Nivel Academlco ik =] |B.) Grado{s)/situacidn‘académica yestudlos requeridos para el puesto’:

Incompleta  Completa | l l Egresado | l Bachiller

Secundaria : D} dHablitaclon

lecnica Basica Administracién, Contabitidad y/o carreras afines profeslonal?
11 A 7 afincd .
Técnlca Superlor pome

(3 6 4 afios) :
Universitarla : | Maestria ] Egresado P Grado

| Doctorado | ] Egresado | Grado

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria}:
IGestién Publica, SIGA, SIAF y/o similares. . ]

B.) Curso y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos y/o programas Gestion Publica, SIGA, SIAF y/o similares |

€.} Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

ominlo

lomi ihle
intermedio

y | Intermedio |::Avanrade :

Bésico:

0>

procesador de textos : ) o} X
Hojas de cdlculo ,él‘jl\”?/’»\\ X

Programa de presentaciones

;
;
;
3
:
;




Otros {especificar) Otros {especificar) i
Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

{01 ANO |

Experlencia’ especlflca
A. Indique el tiempo de experlencia requertdo para el puesto en la funclon o la materia:
{06 MESES |

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
106 MESES COMO APQOYQ Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO l

C. En base a |a experiencia requerida para el pueste (parte A), seffale el ttempo requerido en el sector publico:
|06 MESES !

*Mencione otros aspectos complementanos sobre el requlsito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES © COMPETENCIAS
1Vocacrén de servicio, Onentaclén a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presién, orlentacion al servicio, facilidad de |

REQUISITOS ADICIONALES :
[Edad minima 18 afios de edad I

i
E) i;{.‘.’ Mrﬁ?‘




Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA

Clasificacion
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE TRANSITO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar e requerimiento de bienes y servicios de la Unidad de Trénsito

Realizar la elaboracién, modificacién del Plan Operativo Institucional

Asistir en las constataciones de caracteristicas de los vehiculos

Atencidn al piblico en consulta de bala y sustitucion de vehlculos

Gestionar, archivar y tratar diferentes documentos y datos

Apoyar en la recepclén de documentos correspondiente a la Unidad de Transporte

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mislén del puesto/érea

~ U R W N

ENC
[No Aplica |
Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente [:]
[No Aplica

[A.} ‘Nivel Academnico. =ikt =] |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para €l puesto -

incompleta  Completa r I Egresado | | Bachiller l X l Titulado/Licenclatura I
rimaria
secundarla D} ¢Habllitacton
ecaica "“\'“‘ Administracidn, Contabliidad y/fo carreras afines ; profesional?
o [t & 2 afine A
écnlca Superior
(3 & 4 afios) X sf Ne
Nuniversitarla : | Maestria ] Egresado [ ] Grado
| Doctorade | | Egresado 1 1 Grado .

A.) Conocimlentos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentarlal :

[Gestién Publica, SIGA, SIAF y/o similares. |

8.} Curso y/o programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos,
[Cursos y/o programas Gestién Publica, SIGA, SIAF y/o similares |

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

Baskeo'

Avanzado

procesador de textos
Hojas de céfculo

Programa de presentaciones




Otros {especificar) Otros (especliicar) i
Otros (especificar)
Otros {especificar)

Observaciones

Experiencla iaboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

{01 ARO

Experiencla especlﬂca
A. Indique el tlempo de experlencla requerido para el puesto en la funcién o la materia:
{06 MESES |

B, Indigue el Tiempo de experiencla requertdo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
[06 MESES COMO APOYO |

C. En base a la experiencia requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico: .
|06 MESES |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS: ?'--:
|Vocac:6n de servicio, Orlentacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presion, orientacién al servicio, facilidad de ]

REQUISITOS ADICIONALES
[Edad minima 18 afios de edad |




Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITC Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Apoyar en el analisis de la regulacién del procedimiento administrativo sancionador especial de tramitacidn sumaria en materla de transporte
y transito, con la finalidad de reducir fa recarga laboral,

Recibir los descargos del administrado, o vencide el plazo para su presentacin sin que se hayan presentado descargos, la Autoridad
Instructora elabora el Informe Final de Instruccion.

Rernitir el informe de Instruccién final, en el que concluye de manera motivada las conductas que se consideren probadas constitutivas
de infracclén o incumplimiento.

Concluir determinando de manera motivada las conductas que se consideren probadas constitutivas de Infraccién o incumplimiento, la
3 |norma que prevé la Imposicién de sancién, la propuesta de sancién gue correspanda o el archivo del procedimiento, asl como las
medidas administrativas a ser dictadas, segin sea el caso y Remitir proyecto de resolucién de sanclén o archivo del procedimiento,

Concluida la etapa de instrucctén, la Autoridad Instructora remite el informe Final de Instruccidn a la Autoridad Declsora, a fin de que ésta
disponga la realizacién de actuaciones complementarias, slempre que las considere necesarias para resolver el procedimiento.

5 |iniciar procedimiento administrativo sancionador de papeletas y actas de control impuestas,
6 |Proponer medificacion del CUISA y RASA en adecuacion al D.5. N°004-2020-MTC

7 |Proponer directivas para la implementacion adecuada del D.5. N°004-2020-MTC
8

1

Evaluar prescripclones, caducldad y levantamiento de sanciones
Coordinar capacitaciones para conductores e inspectores.

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relactonadas a la misién del puesto/drea

[No Aplica ]
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I___] Permanente D
[No Aplica . {

[A) Nivel Academlco . . .. =-- ] |B.)Gradols)/situaclén académica y estudios requeridos para el pugsto -7 -

incompleta  Completa | l | Egrasado I i Bachiller l X i Titulado/Licenclatura

{Secundaria ) ; D) LHabllitacion
£caltd basica . DERECHO Y CIEN poLiTICAS ] : profeslonal?

{1 47 afincd

écnlca Superlor " UAL &
(3 6 4 afivs) v‘\,\om Pﬁ’o 3‘?\“\ 4 s No
niversitaria Aradsnme tsF i O NN 1= Earesaio o ! Grado




Doctorado | | Egresado I Grado

A.} Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentbria}:

|Ley de Procedimiento Administrativo General , procedimiento administrativo sanclonador especial de tramitacidn sumaria en materia de |

8.) Curso yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos y/o programas en Derecho Administrativo, Gestién Publica y/o similares |
C.) Conocimlentos de Ofimdtica e ldiomas.

lvel de domin
: ‘Baslco |Intermedio | :Avantado! L Sl
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentacionas X Otros {especiflcar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otr specifi !
0s (esp ~ lcar) Observaciones
Otros (especificar)

Experiencla laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en ¢l sector publico o privado.

|02 afios |

Experiencia especifica.
A. Indique el tiempo de experiencia requeritdo para el puesto en la funcidn o la materla:
|01 afio 1

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando esta):
{01 afio como Asistente |

C. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{06 meses |

*Mencione otros aspec_tos_c_p_mp!ementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILYDADES 0 COMPETENCIAS
IVocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia g la presién, orlentacion al serviclo, facilidad de |

REQUISITOS ADICIONALES .
{Edad minima de 18 afios |




Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion

Nombre del puesto! ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Regular el procedimiento administrativo sancionador especlal de tramitacién sumaria en materla de transporte y transito y de esa manera
reducir la recarga laboral en la Unidad de Transito, con la finalidad de reducir la recarga laboral,

Brindar apoyo en la evaluacién de descargos presentados sobre papeletas de Infraccion al transito y actas de control impuesta en el
transporte.

Apovar respecto al Inicio de procedimiento sancionador de papeletas de Infraccion al transito y actas de control Impuesta en el
transporte,

3 |Apoyar en la resolucién y el inicio de PAS en peletas de infraccion al transito y actas de control impuesta en el transporte caducadas.

4 |Apoyar en la evaluacion de papeletas caducadas.

Apoyar en la evaluacién de inhabilitacién de licencias de conducir por acumulacion de puntos.

Apoyar en la eleboracién de propuestas de directivas para emiston de licencla de motos,

Apoyar en la eleboracién de propuestas de directivas para la implementacion adecuada del D.5. N°004-2020-MTC
Apovar en la programacidn de charlas y capacltaciones a Inspectares, usuarios y conductores.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmeadiata, relaclonadas a la mislén del puesto/érea

[T = LI

{No Aplica I
Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:| Permanente E:l
[No Aplica ]

[AJ) :Nivel Academico i i i

] |.) Gradels)/situacién académica y estudios requeridos para e} puesto

incompleta  Completa ' I | Egresado l X I Bachiller [ l Thulado/ticenciatura I
Primarla i
Secundarla : ) ¢Habllitaclon
lecnica sasica DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS ’ profesional?
11 A7 afnc
Técnica Superior : < o
{3 6 4 afios)
Universitatia X | Maestria [ Egresado P Grado
i 1 “ooctorade | | Egresado I Grado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requerldos para e} pue'sto {No requieren documentacion sustenraﬁa) :

]Ley de Procedimiento Administrative General , procedimiento administrati r especial de tramitacién sumaria en materiade | |
- Y ’Q
e e i \DP\D I3 (_,\"6:)}-[:} . A
B.) Curso y/o programas de;ﬁ“a\é}gllzac (¥egueridos & omrﬁento_ sapagTs /ﬁ
[Cursos y/o programas en fitre AR AR iktativo, GEiBRRuMcaWolsinlares | 1= |

=

ﬁ{i\‘!i:_‘_

L.
i




C.} Canocimientos de Ofimatica e Idiomas.

NI minlae @ =

ums

e

o aplica | "Béslco | Intermedio Avanzad_c; Basico | Intermedio |  Avanzada
procesador de textos X Inglés X
Hojas de catculo X CQuechua X
Programa de presentacicnes X Otras {especificar}
Otros {especificar) Otros {especléicar)
S e Observaciones

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experlencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 ARO i

A. Indigue el tlempo de experiencla requerido para el puesto en la funcidn o |a materia:

Experiencia especifica. :

[06 MESES |

B. indigue el Tiempo de experlencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este}: _
{06 MESES COMO PRACTICANTE o

€. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO APLICABLE |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

IVocacién de servicio, Orientaclén a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presidn, orientacion al serviclo, facilidad de |

REQUISITOS ADICIONALES
|Edad minima 18 afios | .
REQUISITOS ADICIONALES




Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: SOPORTE INFORMATICO
Dependencla Jerarquicas SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo! NO APLICA

Consultar papeletas de infraccion al transito Ingresadas en el sistema.

Realizar el seguimiento de las papeletas entregadas a la policla de transito.

Realizar estadistica de papeietas de infraccion al transito pagadas, pendiente de pagos y en coactivo.
Realizar el segulmiento de papeletas derlvadas a coactiva.

Subir papeletas de Infraccion al transito y actas de control en el sistema de rentas.

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

G v b e R ks

[NO APLICA ' |

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente D

[NO APLICA |

[A) Nivel Academico. ... . ] |8.)Grado{s)/situacién académica y estudios requerldos para el puesto - =i | JC) dserequiers i
Incompleta  Completa ! I | Egresado I | Bachiller I X l Titulado/tlcenciatura | 1 I No
Primaria :
Secundaria D} ¢Habliitacion
J'EC'““ "“"“ : COMPUTACION E ENFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES : profeslonal?
147 afn : ;
Tét?nica Sugpe;ior X o
(3 & 4 afos) ;
UniversTtaria : | Maestria ] E Egresado l | Grado

F7 1] ooctorade [ | Egresado [ | Grado ]

A.)) Conacimientos Técnicos principales requerldoé para el puesto (No requieren documentacion sustentario) t

|Ley de Procedimiento Administrativo General , procedimiento administrativo sancionador especial de tramitacién sumaria en materia de I

B8.) Curso y/o programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos,
ICurso y/o diplomados en temas relaclonado al puesto [

C.) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas.

ominle =
Intermedio | Avaniada:

de domin
57| Intermedio

Noaplica: L Avapzada’

o

procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo Y P/}‘};@achua X
/[41E EfPERtdTyNpecificar)
o ) "O‘t}rés@ ciflcar)

o
o f-
y rinnac
2

Programa de presentaciones

Otros {especificar}  Fpd
Otros (especificar) /4.




| oOtros {especificar) | | i | i NGV ALIIGS

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[o1 AR |

Experlencia especifica " -
A, Indigue el tlempo de experlencia requerldo para el puesto en la funcién o la materia:
|03 MESES !

B. indigue el Tiempo de experlencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este);
|03 MESES COMO AUXILIAR INFORMATICO I

€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: :
[NO APLICABLE |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS .
IVocacién de servicio, Orientacion a resuitados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presién, orlentacidn al serviclo, facilidad de |

REQUISITOS ADICIONALES - »
[Edad minima 18 aftos |




E PERFIL DE
ITEM-92

Orgéno: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: GESTOR DE LA UNIDAD DE INSPECTORIA
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Desarrollar las acclones de planificaclén, ejecucidn y control consernlentes a la fiscalizacién de transito, transporte y seguridad vial, de esa
manera reduclr la recarga laboral.

Planificar, gestionar, ejecutar y controlar todas las labores concernlentes a la Fiscalizactdn de Campo, Gabinete vy las auditorias anuales de

1
servicios, de conformidad a lo establecido en las normas vigentes.
2 |Realizar y Ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacién de la Sub gerencla de transito, transporte y segurldad vial.
3 |Administrar, Gestionar y controlar los formatos de Actas de Fiscalizacién, Actas de Internamiento y Actas de Liberacién.
4 |Controlar e inspeccionar el trabajo de supervisores de turna de inspectores municipal de transporte.
s |Supervisar el funcionamiento de los Deposito municipal vehicular

6 |Planificar, organizar y llevar acabo capacitaciones necesatlas para el personal que trabaja como inspectores de transporte.

Remitir las actas de Fiscalizacion levantadas por los inspectores a la unidad de transito dentro del plazo de veinticuatro {24) horas
posteriores al término de su Turno.

8 |Informar de la ocurrencia de incidentes durante la ejecucién de las acciones de supervision suscltadas

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

[NO APLICA |

Periodicidad de 1a Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal [:l Permanente I:I

[NO APLICA } |

[A.} Nivel Academlico -5 o] |B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios reqiieridos para‘el puesto |
Incompieta  Completa l | Egresado | [ Bachiller 1)( I Tltslado/Licenciatura |
Primarla : :
secundaria . D} tHabilitacton
lecnica ““"ca ; CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O INGEMIERIAS Y/O CARRERAS AFINES ; pratesional?
11 A7 afing : ;
Técnica Superiar . -
{3 & 4 afios) : No
Juniversitaria X ' | Maestria 1 | Egresado o Grado
[T ] cocorade || Egresado L1 Grado




[Curso v/o programas en Gestion Pablica y/o simllares

C.) Conacimientos de Ofimatica e ldlomas.

Intermedio
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros {aspecificar)
e e

Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios ]

Experlencia especifica: =0
A, Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia: )
[01 afio |

8. indique el Tiempo de expertencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
|06 meses Asistente |

€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector publico;

|06 meses !
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existlera algo adiclonal para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS =
lVocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presién, orlentacién al servicio, facilidad de l

REQUISITOS ADICIONALES
[Edad minima 18 afios |
REQUISITOS ADICIONALES :




T OO AT T T

ancavellca’

Orgéno; GERENCIA MUNICIPAL I
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL :
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTES
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Hacer cumplir los instrumentos de gestion Municipales vigentes de Control y Fiscalizacién del Transporte y realizacién de acclones de control,
supervision y deteccion de incumplimientos o infracclones a las normas del serviclo de transporte terrestre, con la finalidad de reducir la
recarga laboral,

Emitir actas de control y/fo fiscalizacion, informes y demés documentos o pruebas que demuestren la comisién de infracciones de
transporte,

2 [Fiscalizar vehiculos menores y conductores, para contribuir a un adecuado servicio de transporte publico.

3 [Realizar acciones conjuntas con la Policfa Naclonal del Perd, en acclones de control del servicio de transporte vy transito.

4 [Controlar e Inspeccionar el trabajo de supervisores de turno de Inspectores municipal de transporte.

Fiscalizar e} trdnsito con especial atencldn a las ordenanzas y/o dispositivos legales municipales para regular el transporte y trénsito de la

5
Municipalidad Provinclal de Huancavelica.

. Aplicar medidas preventivas previstas en el marco legal aplicable en los casos de comisién de infracciones relacionadas para contribuir en
un adecuado

; Fiscalizar los actos o eventos que impliquen la interrupcidn del trdnsito y/o cierre de vias conjuntamente con las unidades orgdnicas

competentes.

9 |Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relaclonadas a la misidn del puesto/area

NO APLICA |

Periodicidad de {a Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:l

[NO APLICA |

B

[A) Nivel Academico ="~ mi ] |B.) Grado(s)/sltuacidn‘académica y estudios requerldos para el puesto lc)dSe requlere | B

| s | x|

Incompleta  Completa ix| Egresado | I Bachliler | | Titulado/Licenciatura l l Mo

X } D ¢Habllltacion
: ESTUDIOS SECUNDARIOS {ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIO) : profesichal? fw

sl

l Maestrta I E Egresado I i Grado

| “poctorade [ ] Egresado ] Grado

; ; igeriid
A.} Conocimientos Técnicos prinel parSidiutalios paia elgilied) vuiligh docunt
e I s # WL




1Ley de Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de Transporte Pliblico y ordenanzas vigente de transporte, |

B.) Curso y/o programas de especlalizaclén requeridos y sustentados ¢con documentos.
{No aplica !
C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

ot fAva'hzad'd'

Intermedio| ‘Avanzade

i el Fi0 [ aplicn:
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otras {especificar)
Otros {especificar} Otros (especiflcar)
gl

Experlencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Experiencia laboral minima de un {01) afio |

Experlencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia reguerido para el puesto en [a funcién o la materia:

[No aplica |

B, indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de pueste {precisando este}:
[No aplica |

C. En base a la experiencia requerlda para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

[No aplica |
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS s

[Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presidn, orientacion al servicio, facllidad de [

REQUISITOS ADICIONALES -
[Mayor de 18 afios de edad |




ITEM-94

b

Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del puesto: PARQUEADOR MUNICIPAL
Dependencia jerdrquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

Control de los espacios destinades para estacionamiento exclusivo de vihiculos y control de tickets entregando y realizar el cobro repectivo;
mantener limpla y en dptimas condiclones los espacios de estacionamlento.

1 |Entregar ticket a los usuarios de estacionamiento, indicando el lugar donde deben estacionarse.

2 |Cobrar el importe por el uso de estacionamiento.

3 | Capturar y reportar dlariamente los tickets emitidos por el uso de estacionamiento.

4 |Realizar la rendicién diarla de los ingresos abtenidos por tickets y entregarlo a la caja de la municipalidad.

5 |Elaborar un control estadisticas de ingresos obtenldos en el servicio de estacionamiento.

. Fiscalizar los actos o eventos gue Impliquen la interrupcién del trdnsito y/o clerre de zonas de parqueo conjuntamente con las unidades .
orgdnicas competentes.

. Controlar los espacios destinados a excluslvos y a tickets, asl como mantener llmpia y en dptimas condiclones los espaclos de
estacionamiento,

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

INO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién [marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente l:l
[NO APLICA |

[A.) Nivel Academico i

[8.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puiesto:

incompleta  Comapleta : l 1 Egresado t | Bachilier l | Titulado/Licenciatura . I st I i
Primaria
Secundaria X ; : D) {Habllitaclon
‘ei"'“:“'ca : ESTUDLOS SECUNDARIOS (ACREDITAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIO) i profesional?
11 2 1 : B
Técnlc; S’:ﬁaerlor : :

Si

(3.6 4 afios) :
Universitaria ’ I Maestria I I Egresado l I Grado

{ | Doctorado | [ fgresado [ | Grado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentarial 3

[Ley de Procedimiento Admlnsstrﬁtlﬁd@@ﬁéqal Re nal de 3%z lico y ordenanzas vigente de transporte. |
: | NG\
B.) Curso y/o programas defe be i L n documentios.” O

[No aphca




C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

. o2l CNoaplica | Intermedio| Avanzade
procesador de textos X Inglés X
Holas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentacionas X Otros {especificar}
Otros {especificar) Otros {especificar)
T
me

Experlencia laboral general .
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privade.
[Experiencia laboral minima de un (01} afio |

Experiencla especifica
A, Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en fa funcién o la materia:

{No Aplica |

B. indigue e} Tiempo de experiencia requerido para el pueste en el nivel minima de puesta [precisando este):
[No Aplica |

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

[No Aplica |
*Menciong otros aspectos complementanos sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS -

IVocacnén de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancla a la presién, orientacion al servicio, facllidad de I

REQUISITOS ADICIONALES
ﬁnayor de 18 afios de edad !




