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CAS N° 001-2023-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 seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por
necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 001-2023-MPH
a personas y/o profesionales que reunan los requisitos y cumplan con el perfil establecido
para ocupar los puestos vacantes segun ITEMs.
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1.2. BASE LEGAL:

a) Constitucion Politica del Peru.
b) Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.
c) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

d) Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

e) Decreto Supremo N° 004-2019-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.

g) 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 Contratacion Administrativa de Servicios.

j) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

k) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

)] Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

m) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al
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 contratacion
administrativa de servicios.

0) Resolucidn 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 administracion publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en
la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

P) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP”.

q) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba
el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

r Decreto Legislativo N° 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero, por los que se crea el
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Consejo Fiscal y se establecen las disposiciones para su implementacion y
funcionamiento.

s) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH aprobada mediante Resolucién N°
312- 2017-SERVIR/PRE, “Normas para la gestién del proceso de disefio de
puestos y formulacién 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.
ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:
La Municipalidad Provincial de Huancavelica — MPH, realizar4 el Proceso de

Seleccién CAS N° 001-2023-MPH, la conduccién del proceso de seleccion estara
representado por el Comité de Seleccion CAS.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
Fuente de financiamiento: 07- FONCOMUN
1.5. PERFIL DE PUESTO:

Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 001-2023-

57 1.6. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE:

MPH, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

Se convoca sesenta y siete (67) ITEMs para las posiciones vacante de las diferentes
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, los mismos que
se detallan a continuacion:

CAS N° 001-2023-MPH - TRANSITORIO
ORGANO O UNIDAD REMUNERACION
VACANTES PUESTO AND O PERIODO ey
ASISTENTE DE 2.500.00
01 DESPACHO DE ALCALDIA 03 MESES i
ALCALDIA
ASISTENTE
01 Pl AL, 03 MESES 2.000.00
APOYO ocl
01 PPN . 03 MESES 1,500.00
01 APOYO GERENCIA MUNICIPAL | 03 MESES 1,500.00
ADMINISTRATIVO ,500.
ABOGADO EN
0 MATERIA PENAL PROCURADURIA 03 MESES 300000
ABOGADO EN PUBLICA MUNICIPAL
01 pRosADO EN 03 MESES 3,000.00
01 ABOGADO N—— 03 MESES 3,000.00
i ASISTENTE JURIDICO |  ASESORIAJURIDICA [ oo Py———
LEGAL
GERENCIA DE
01 Es;EgLAF';L'JSEgATgN PLANEAMIENTO Y 03 MESES 3,000.00
PRESUPUESTO
APOYO SUB GERENCIA DE
01 ADMINISTRATIVO | RECURSOS HUMANOs | 93 MESES 1.500.00
01 ESPECIALISTA SUB GERENCIA DE 03 MESES 2.800.00
CONTABLE
T CONTABILIDAD Y
01 il FINANZAS 03 MESES 2,000.00
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TEM ASISTENTE
o 01 pedlo s 03 MESES 1,800.00
HEW 01 ASISTENTE EN 03 MESES 2,300.00
14 TESORERIA
: UNIDAD DE TESORERIA
ITEM 01 AUXILIAR 03 MESES 1,500.00
15 ADMINISTRATIVO 500
ASISTENTE
Fin ADMINISTRATIVO EN
= 02 ADQUISICIONES - 03 MESES 2,000.00
ORDENES DE
SERVICIO
SADD ASISTENTE
- ADMINISTRATIVO EN
Lt i [ 2
S L 01 ADQUISICIONES - SUB GERENCIA DE 03 MESES 2,000.00
=/ wutiooe el LOGISTICA Y
= QR BENESDE PATRIMONIO
w\[ COMPRA
ESPECIALISTA EN
01 CONTRATACIONES 03 MESES 3,000.00
DEL ESTADO
ESPECIALISTA
01 ADMINISTRATIVO EN 03 MESES 2.200.00
ADQUISICIONES
AUXILIAR
01 DM 6 UNIDAD DE ALMACEN | 03 MESES 1,800.00
01 ADQ?A?STTE"_‘,\%VO 03 MESES 2.000.00
T UNIDAD DE PATRIMONIO
01 e 03 MESES 1,800.00
01 ABOGADO 03 MESES 2.500.00
01 ARQUITECTO 03 MESES 3,000.00
FIZCALIZADOR EN
01 D%%ﬁ;ﬁ%tgo 03 MESES 1,800.00
SUB GERENCIA DE
URBANO PLANEAMIENTO
FISCALIZACION EN
ITEM CATASTRO Y URBANO Y
01 ORDENAMIENTO 03 MESES 1,800.00
26 DESARROLLO o el
URBANO
o ASISTENTE TECNICO
= 01 EN CONTROL 03 MESES 1,800.00
URBANO
== ASISTENTE TECNICO
= 01 EN SANEAMIENTO 03 MESES 1,800.00
DE PREDIOS
ITEM 01 ASISTENTE GERENCIA DE 03 MESES 1,500.00
29 ADMINISTRATIVO
ITEM 01 SALVAVIDA/ ?E%Sc;’(ﬁgn%%c? 03 MESES 1,500.00
30 SOCORRISTA ,500.
e GESTOR DE LA
= 01 UNIDAD DE POLICIA ST BRI 03 MESES 1,500.00
R COMERCIALIZACION T
ol 10 POLICIA MUNICIPAL 03 MESES ,300.
el 01 ASISTENTE 03 MESES 2,000.00
33 ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE
INSPECTOR
iTEM SANITARIO DEL DESARROLLO
L 01 ANITARIO DE ECONOMICO 03 MESES 1,500.00
; ABASTOS
TEM
il 01 ASISTENTE TECNICO —— 03 MESES 2.000.00
TEM AGENTE SERENO | DESARROLLO SOCIAL
I, 06 el ol 03 MESES 1,300.00
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TEM AGENTE SERENO
i 04 N 03 MESES 1,300.00
: SUB GERENCIA DE LA
'T358M 01 R"COTT\'/TSED%E, JUVENTUD, EDUCACION, | 03 MESES 2,000.00
CULTURA Y DEPORTE
ASISTENTE TECNICO
DEL CENTRO DE
TEM 01 OPERACIONES DE SUB GERENCIA DE 03 MESES 2.000.00
39 SEGURIDAD PARTICIPACION
ey VECINAL Y SEGURIDAD
CIUDADANA
06 CHOFER/SERENO 03 MESES 1,400.00
01 INGENIERO SUB GERENCIA DE 03 MESES 3,000.00
SALUD Y PROGRAMAS
01 INGENIERO SOCIALES 03 MESES 2.000.00
01 ASISTENTE CENTRO DE 03 MESES 1,500.00
ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR(A) | DESARROLLO INTEGRAL
01 FAMILIAR - CEDIF 03 MESES 2.000.00
SOCIAL
ESPECIALISTA
01 TECNICO EN 03 MESES 2,000.00
SANEAMIENTO SUB GERENCIA DE
TECNICO EN SALUD Y PROGRAMAS
at ENFERMERIA SOCIALES 03 MESES 1,200.00
INSTRUCTOR DE
01 iy 03 MESES 1,800.00
01 TQ'I“BTJLT'%’?O SUB GERENCIADE | 03 MESES 2.800.00
FISCALIZACION
01 CADISTA TRIBUTARIA 03 MESES 2,500.00
SUB GERENCIA DE
01 TQ:\IJESTJLT[%;‘LI\O RECAUDACION 03 MESES 2,800.00
TRIBUTARIA
INGENIERO (SSOMA -
Salud, seguridad GERENCIA DE GESTION
o ocupacional y medio AMBIENTAL 03 MESES 240000
ambiente)
SUB GERENCIA DE
01 INGENIERO RESIDUOS SOLIDOS Y | 03 MESES 2.500.00
AGUAS RESIDUALES
INGENIERO EN
e MANEJO DE SUB GERENCIA DE
- 01 RESIDUOS SOLIDOS | MEDIO AMBIENTEY | 03 MESES 2.500.00
ESPECIALES Y SALUBRIDAD
AGUAS RESIDUALES
= INGENIERO EN
i 01 VALORIZACION DE 03 MESES 2,500.00
' RESIDUOS SOLIDOS
TEM SUB GERENCIA DE
E 04 CONDUCTOR REo ot e | 0% MESER 1,500.00
'TSEGM 02 CONDUCTOR AGUAS RESIDUALES | 43 \EsES 1,500.00
'T;,M 01 CONDUCTOR 03 MESES 1,500.00
'T_,’%M 01 INGENIERO 03 MESES 2.500.00
L SUB GERENCIA DE S50
e 04 VIGILANTE MEDIO AMBIENTE Y | 03 MESES ,500.
ITEM 01 MEDICO SALUBRIDAD 03 MESES 2.200.00
60 VETERINARIO ,200.
'TGE1M 01 ASISTENTE TECNICO |  SUB GERENCIA DE 03 MESES 1,500.00
TRANSITO TRANSPORTE
TEM ASISTENTE
e 01 o L Y SEGURIDAD VIAL | 03 MESES 1,500.00
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ITEM INSPECTOR

63 09 MUNICIPAL DE 03 MESES 1,100.00

TRANSPORTE

'TGEM 07 PARQUEADOR 03 MESES 1,100.00
ITEM SUB GERENCIA DE

65 01 INGENIERO ESTUDIOS 03 MESES 2,500.00
TEM SUPERVISION Y

66 01 INGENIERO LIQUIDACION 03 MESES 2,500.00
ITEM SUB GERENCIA DE

01 ASISTENTE JURIDICO | SECRETARIA GENERAL | 03 MESES 1,800.00
Y GESTION
>J1.7. CONDICIONES DEL PUESTO:
Las condiciones del puesto son las siguientes:
CONDICIONES __ DETALLE
GAD B Lugar de prestacién del Ubicacién de las Areas Usuarias (Unidades Organicas)
& wmmﬁcg ervicio de la Municipalidad Provincia de Huancavelica
=7 iecomacos Ahodalidad de trabajo Trabajo presencial '
2! I;IEETRO JHprario de trabajo Conforme lo establezca el Area Usuaria
. 4}%isponibilidad del CAS - TRANSITORIO
WESA puesto

Duracidn del Contrato Tres (3) meses

CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA DETALLADO

El Proceso de Seleccion CAS N° 001-2023-MPH (en adelante “proceso”) para contratar
personas y/o profesionales en las diferentes Unidades Organicas, se rige por el Cronograma vy
etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.

CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 001-2023-MPH

Etapas del proceso Cronograma
Registro de convocatoria en el portal 04 de mayo de 2023
Talento Peru — SERVIR.
Convocatoria

Difusion de la convocatoria en el portal Del 05 de mayo al 18 de mayo de
web de la MPH; en el portal Talento 2023
Peru — SERVIR.
Presentacion de sobres en la Sub 19 de mayo de 2023
Gerencia de Recursos Humanos - MPH Hora: de 08:00 a 1:00 pm

2:30 a 5:30 pm
Evaluacion curricular y Publicacidon de | 22 de mayo de 2023 - portal web de la
aptos MPH y/o lugar visible de la institucion
Presentacion y absolucién de reclamos 23 de mayo de 2023

de la evaluacion curricular / Sub
Gerencia de Recursos Humanos - MPH

Entrevista personal 24 y 25 de mayo de 2023
Publicacion de resultados finales 25 de mayo de 2023
Suscripcién de contratos Del 26 de mayo al 01 de junio de 2023
Inicio de labores 01 de junio de 2023

Proceso de induccién 02 de junio de 2023
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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 institucional.
El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive
bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacién para las
comunicaciones que se emitan durante el concurso en caso corresponda, confirmando
su recepcion con la finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del proceso en
mencion.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion
quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

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

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

DETALLE DE LA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE VIDA:

2.2.1 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 Mufoz N° 299 Huancavelica, conforme
al siguiente detalle: las propuestas que se presentaran sera en copias legibles,
foliadas (numeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas las
hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera
ascendente desde la Gltima pagina hasta la primera pagina, sin borrones
ni enmendaduras; aquellas propuestas que no cumplan con lo antes
sefalado se considerara como no presentada.

Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la
evaluacion.

La documentacién de presentacion debera ser presentada en forma ordenada
con el siguiente orden:

a) Copia de DNI del postulante

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

c) Formato de Declaracién Jurada de No tener inhabilitacion Vigente
Segun RNSSC (Anexo N° 04).

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

e) Formato de Declaracidn Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo), Anexo
N° 086.

f)  Formato Declaracién Jurada (Antecedentes policiales, penales y de buena)
salud Anexo N° 07.

g) Anexo N°08. Formato de Declaraciéon Jurada de conocimiento de ofimatica
e idiomas.
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2.2.3 Para la presentacién del expediente el postulante debera usar el siguiente
rotulado.
CAS N° 001-2023-MPH / TRANSITORIO
SENORES: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

DE CONTRATACIONES \
DLAGT

ITEM:

DNI N°

APELLIDOS Y NOMBRES:

N° DE FOLIOS

DEPENDENCIA/UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

2.3.

ETAPA DEL PROCESO SELECCION:

2.3.1. Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de todo
postulante para determinar si reine las condiciones exigidas por el Area
Usuaria para la prestacion 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,
igualdad de oportunidades, mérito, provisién presupuestaria, legalidad y
especialidad normativa, transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y
profesionalismo.
2.3.2. El proceso de seleccidn constara de etapas y/o actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:
Poto Puntaje Puntaje
N° | Etapasl/actividades Caracter (x) minimo maximo Descripcion
aprobatorio
1 Postulacién y La presentacion del expediente
revision de serd en la Sub Gerencia de
cumplimientos de No aplica Recursos Humanos de |la
requisitos o : : Municipalidad  Provincial de
Eliminatorio 00% No aplica Huancavelica, en sobre cerrado
y debidamente rotulado; Ila
revision estara a cargo de la
Comision de seleccion de CAS. .
Calificaciéon de la documentacion
sustentatoria de los postulantes
que presentaron
Evaluacion de adecuadamente el rotulo:
2 curricular vitae Eliminatorio 60% 40.00 60.00 Indicando  dependencia-unidad
documentos organica, denominacion  del
puesto, ITEM, Apellidos vy
Nombres, N° DNI, N° de folios
(expediente que no cumpla con
estos requisitos no  seran
evaluados), estara a cargo de la
Comision de seleccion de CAS.
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Orientada a analizar la
experiencia en el perfil del puesto
3 Entrevista personal Eliminatorio 40% 30.00 40.00 y considerar la presentacion,
actitudes, conocimiento  del
puesto al que se presenta y
conocimiento académico del
postulante en relacién con el
perfil del puesto

Total 100% 70 puntos 100
puntos

2.3.3. Revision de cumplimiento de requisitos:

La comision de seleccion de CAS debera revisar los rétulos y anexos, asi como
la presentaciéon del expediente, conforme a lo declarado en la misma,
considerando la informacién que corresponda al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, por lo que es eliminatorio y no cuenta con
puntaje.

Los/las postulantes obtendran una de las siguientes condiciones luego de la
revisién de cumplimiento de requisitos:

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

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

v Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos seran causal
de descalificacion.

Evaluacién Curricular: Para la Evaluacion curricular la Comision de seleccion
de CAS debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) 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 Maestria 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 Resoluciéon que aprueba
la validacion del grado o titulo 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 010-2014-SERVIR/PE.

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

e Respecto al Diplomado, capacitacién, especializacién
relacionados a la profesion y al cargo: Cada curso debera tener una
duracion minima de doce (12) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto.

e En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados de
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deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar
como minimo sesenta (60) horas.

* En caso que los 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. Si fuera el caso de que el certificado o constancia solo indique
la fecha de la capacitacion, se considerara ocho (08) horas. Se
evaluara con un maximo de cinco (05) afios de antigiliedad a la
fecha de presentacion de expediente.

b) 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.

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

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

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

» En el caso de requerir secundaria completa o estudios incompletos
estos deberan ser acreditados con el certificado que emita la
Institucién Educativa.

» Se reconocen las practicas preprofesionales y practica profesionales
como experiencia laboral. Las practicas preprofesionales que realizan
los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria
en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de
egresado; Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas 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 condicion 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 Régimen
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 formacion correspondiente. Para tal efecto ellla
postulante deberéa presentar la constancia de egresado y el certificado

de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocién de
10
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Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

c) Conocimiento de Ofimatica e idioma y/o dialectos: Con nivel de
conocimientos basico, intermedio y/o avanzado.
Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacion, toda vez que su validacién podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion, declaracion jurada o
por algun otro mecanismo que evidencie que el candidato cuenta con
ellos.
d) Para la evaluacién curricular se debe tener el siguiente factor de
evaluacion:
EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
' MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE EXPEDIENTE 60% 40 60
1. Formacién académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15
P,;)O_ 4. Cursos, capacitaciones y programas de 10 15
ROUTE S (> especializacion

\7.
DE CONTRATACINES ‘3‘:7 \

~/2.3.5. Entrevista Personal:

a) La Entrevista Personal se realiza de manera presencial. En casos

4 excepcionales, y previamente establecido en las bases, podra realizarse

i de manera virtual, para lo cual la entidad brindara las facilidades para su
ejecucion.

b) Al finalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de Seleccion
de CAS registrara la calificacion de acuerdo a la informacién contenida
en el Anexo N° 09 “Formato de Entrevista Personal”.

c) El resultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccion.

d) Para la evaluacion de entrevista personal se debe tener el siguiente factor
de evaluacion:

EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
1. Presentacion y actitudes 10 15
2. Conocimientos laborales y 20 25
académicos

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

PUNTAJE FINAL

Puntaje por etapas Puntaje Si corresponde: Puntaje
Total Final
Evaluacion + Entrevista =Puntaje + | Bonificacion a la Persona con Discapacidad | = | Puntaje
Curricular Personal Total (+15%). Final
Evaluacion + Entrevista =Puntaje + | Bonificacién al Personal Licenciado de las | = | Puntaje
Curricular Personal Total Fuerzas Armadas (+10%) Final
Evaluacion + Entrevista =Puntaje + | Bonificacion a la Persona con Discapacidad y al | = | Puntaje
Curricular Personal Total Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas Final
(+25%)
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2.3.7. La comision debera publicar la relacién de los candidatos, el puntaje por
fases, asi como el puntaje total del Proceso de Seleccion por cada
candidato, en estricto orden de mérito.

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

2.3.9. La indicacion 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 Seleccion 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.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienen el
puntaje minimo en las Fases de Evaluacion Curricular y/o Entrevista Personal.

d) Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los
candidatos que han ocupado en orden de mérito inmediato siguientes no cumplen
con suscribir el CAS.

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion debe constar en un acta debidamente
suscrita por la Comision de Seleccion CAS, el cual debe ser publicado en el Portal Institucional de
la Municipalidad Provincial de Huancavelica y comunicado al Area Usuaria en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles contados a partir del dia de su publicacién.

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacion del resultado final, sin que 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) Otros supuestos debidamente justificados.

2.6. DE LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL POSTULANTE:

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

2.6.1. Verificar la veracidad de la informacion presentada por el postulante o
candidato. De constatarse la falsedad, adulteracion u omisién en la
documentacién presentada, debe proceder a excluir al postulante o candidato
del Proceso de Seleccion; 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 funcién
publica en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

2.6.3. De verificarse la existencia de algun impedimento para contratar, comunica al
candidato ganador la imposibilidad de la suscripcion del CAS y procede a
12



CAS N° 001-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

adoptar las acciones legales que correspondan.
2.7. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CAS:

2.7.1. El candidato ganador del Proceso de Seleccién debe suscribir el CAS en un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacion 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
documentacion solicitada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.7.3. Si vencido dicho plazo, el 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 debera suscribir el CAS en el
plazo establecido en el presente Lineamiento, que es computado a partir de la
notificacion 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 al candidato
que cuente con mayor tiempo de experiencia especifica para el servicio
requerido. Si esta contratacion no fuera posible se podra convocar al
candidato que haya obtenido el tercer orden de mérito.

DECONTRATACIONES .
el

oL

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

CAPITULO lil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1.  Laprohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, 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 del Decreto Legislativo
N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

3.2. En todo 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.

3.3. Cualquier controversia, situaciéon no prevista o interpretacion a las bases que se susciten

o0 se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité de seleccion
de CAS, segun le corresponda.

13



CAS N° 001-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

a0 - = 53 T R S

ANEXO N° 03
FORMATO DE HOJA DE VIDA
I. DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano

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 l:l NOD Ne

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si |:] NO D

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

14
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Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose

adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
IV. EXPERIENCIA LABORAL:

1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar 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 | desempefado Inicio culminacion el cargo N° FOLIO
(mes/aio) (mes/ano) (*)
1
2
3
4
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: - Afos
L Meses)

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

15
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(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde obra el
documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA

a) EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA FUNCION o la materia en sector publico o privado.
Detallar 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 | desempefado Inicio culminacion el cargo N° FOLIO
(mes/ano) (mes/aro) ()
1

Actividades o funciones realizadas

2| l
Actividades o funciones realizadas

3 1 l
Actividades o funciones realizadas

4 | |
Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (.......ANOS /

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

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

cronolégico de mayor duracion.

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

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 requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
Ne Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacion el cargo N° FOLIO
(mes/ano) (mes/afno) ()
1

Actividades o funciones realizadas

2| | [

Actividades o funciones realizadas

3 ] I |

Actividades o funciones realizadas

16
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Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICAEN EL SECTOR | ... ANOS /
PUBLICO .......MESES)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

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

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

eclaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
i nicipalidad Provincial de Huancavelica, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
nure 1 YU lo establecido en el Articulo 411° del Cadigo Penal y Delito contra la Fe Pablica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde
¢ 4 drticulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

i D reto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los
rtificados originales, segun sean requeridos.

’)ﬁo

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSSC

Por la presente, yo .................ococccoiiiii i ..., 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 (%)

Huella Digital

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



ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE
ALIMENTOS

Por la presente, yo................ccccocceeciiiiiiiiiiiiiinieeeoooooo......., identificado/a con DNI Ne.
......................... , 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, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 06

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

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

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

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

B N2\
= vecoimucoiss 12

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

BTaT- T TR (o 7

Huella Digital




ANEXO N° 07

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

No registro antecedentes policiales.

No registro antecedentes penales.

Gozo de buena salud.

No registro condena por delito doloso con sentencia firme.

No registro 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 sancién
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

* No registro inscripcién en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

Por la presente, yo , identificado/a con DNI N°

...................... , declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS EN
EL NIVEL SIGUIENTE:

Firma

Nivel de dominio Nivel de dominio
: ol o '  IDIOMAS/ .
OFIMATICA | No = N _ _
e i i DIALECTOS 0 i i
 aplica Basica Intermegm_ Avanzado : aplica Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador :
de textos Inglés
Hojas de
asiculs Quechua
Programa
de Otros
presentacion (especificar)
es
Otros Otros
(especificar) (especificar)
BT TR 7o 1 W———
Huella Digital




PERFILES DE PUESTO - PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2023- MPH

ITEM 01 - ASISTENTE DE DESPACHO DE ALCALDIA

IDENTIFICACION:
Organo: ALCALDIA
Unidad Organica: ALCALDIA
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE DE DESPACHO DE ALCALDIA
Dependencia Jerarquica: ALCALDIA
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO |

Realizar la verificacion y el seguimiento de los tramites administrativos de Alcaldia, apoyar en las actividades de promocién social y atencién
de consultas en Alcaldia con la finalidad de disminuir la recarga Laboral

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Atencion a usuarios y pobladores en el despacho de alcaldia.
2 |Apoyo en agilizar el proceso administrativo en gestion documental y administrativa.
3 |Apoyar en las actividades de seguimiento y monitoreo de plan de actividades.
4 |Apoyar en el seguimiento y acompafiamiento a usuarios.
5 |Promover el fortalecimiento institucional.
6 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal :l Permanente D
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto £} itsereauicle
. 5 i Y
e e 4 2 1 q P B Colegiatura?
Incompleta  Completa I | Egresado | X | Bachiller | | Titulado/Licenciatura | D Si E No
—
Primaria
-
Secundaria
D) ¢Habilitacion
Técnica Bisica ADMINISTRACION, EDUCACION Y/O CARRERAS SOCIALES profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior D 5 D N
(3 6 4 afios)
Universitaria X l Maestria I I Egresado | L Grado
I I Doctorado | L Egresado | | Grado |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en atencidn al publico y organizacién de actividades.

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

IComputacién e informatica, gestion publica y/o otros similares.

]

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA
i No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS
- No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

|01 afo

Experiencia especifica

A. Indique 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):

|06 meses como apoyo y/o similares

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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabil’|dad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES

[no APLICA

REQUISITOS ADICIONALES

INO APLICA




IDENTIFICACION:

Cargo estructural:

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Clasificacién

ITEM 02 - AISTENEADMINISTRATIVO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

reducir la recarga laboral.

Asistir al Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en el proceso de las labores administrativas y demas
que emita el Organo de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de las metas programadas en el plan anual de Control vigente y

FUNCIONES DEL PUESTO

en

Apoyar en la elaboracién del POI, seguimiento y evaluacion.

Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades del Organo de Control Institucional.

Apoyar en la ejecucion de labores administrativas en el Organo de Control Institucional.

Apoyar en la elaboracidn de los papeles de trabajo de las labores del control.

oA W N e

Apoyar en la elaboracién y seguimiento de los requerimientos de servicio y/o bienes para Organo de Control Institucional.

Apoyar en la cautela y resguardo de la integridad de la informacién recibida y/o registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria
General de la Republica, derivada de las labores de |a unidad organica, guardando la confidencialidad correspondiente.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura del Organo de Control Institucional, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

Permanente D

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(102 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria

Completa
CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O ADMINISTRACION
X | Maestria | | Egresado | | Grado
| | Doctorado | | Egresado | | Grado

; T —
INCEY

-~

l Egresado ’ , Bachiller lx | Titulado/Licenciatura I m si D No

D) éHabilitacién
profesional?

-0



CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Gestién Publica, contrataciones con el estado, presupuesto publico y control gubernamental.

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

[Eestién publica y/o Contrataciones con el Estado y/o Control Gubernamental.

-

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bdsico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

01 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido 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 ASISTENTE

C. En base a |a 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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptabilidad, analisis, organizacion de la informacion, planificacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

.No tener impedimento 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 Contraloria N° 392-2020 de 30 de diciembre de 2020.
.No tener impedimento para contratar con el Estado.
.No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




ITEM 03 - APOYO ADMINISTRATIVOI

IDENTIFICACION:
Organo: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en el proceso de las labores administrativas Y
demas que emita el Organo de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de las metas programadas en el plan anual de Control
vigente y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

en 1 |Apoyaren larealizacion de papeles de trabajo de los servicios relacionados

Apoyar en el archivamiento, foliacion y registro de los papeles de trabajo de las comisiones encargadas de efectuar las labores de
control.

3 |Apoyar en el seguimiento de los requerimientos de servicio y/o bienes para Organo de Control Institucional

4 |Apoyar en el registro de documentos que ingresan y egresan del Organo de Control Institucional

Apoyar en el reparto de correspondencia emitida por el Organo de Control Institucional a las demds competencias organicas de la
Municipalidad provincial de Huancavelica y organismos externos

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa | | Egresado | X l Bachiller [ l Titulado/Licenciatura | D Si E No

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

Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O ADMINISTRACION profesional?
(16 2 afos)
Tecnica-Superior si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X | Maestria l | Egresado l ] Grado

l | Doctorado l | Egresado | ] Grado T




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Gestién Publica y archivo

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

Gestion publica

]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA . : : IDIOMAS/DIALECTOS Bilvel de dorinip
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado i No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

— Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

'Oiaﬁo

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

I% meses

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

06 meses como practicas profesionales

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

lOG meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, organizacién de la informacién, planificacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

.No tener impedimento para contratar con el Estado.
-No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

-No tener impedimento 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 Contraloria N° 392-2020 de 30 de diciembre de 2020.

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA




ITEM 04 - APOYO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: APQYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Participar en la elaboracién de documentos, registro, ingreso y salida de documentos

2 |Velar por la conservacion y uso racional de los bienes asignados apara cumplimiento de las funciones.

Asistir en administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato en las instancias respectivas para organizar las
actividades

4 |Realizar el seguimiento a los documentos de interés de la unidad para cumplir con los objetivos.
5 [Realizar el requerimiento de bienes y servicios por el SIGA

6 [Realizar el archivo de documentos conforme a la directiva vigente.

Organizar la informacion que recibe y emite la unidad orgénica, asi como controlar su distribucién, a fin de coadyuvar a su pronta
atencién para cumplir con los plazos establecidos, resguardando la confidencialidad de los mismos

8 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

2 =% = z 3 C.) {Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto 4
Colegiatura?
Incompleta  Completa | | Egresado l X ‘ Bachiller I | Titulado/Licenciatura ] D Si E No
- |Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA. profesional?
(162 afios)
Técnica Superior D Si B No
- |(3 64 afios)
Universitaria X 1 Maestria l ] Egresado | | Grado
I I Doctorado { ‘ Egresado l | Grado ‘




CONOCIMIENTOS

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

Tener conocimiento sobre gestion publica y tramite documentario.

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

Gestion Publica y/o similares

Cursosy Programas de especializacion en Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA, Gestion de archivos y tramite documentario,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: Nivel de dominio : ini
OFIMATICA : i : IDIOMAS/DIALECTOS Hiivet de domisio
= No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado i No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
o Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

1 afo de experiencia general en el sector publico o privado.

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

l3 meses

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

3 meses como auxiliar y/o similares

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

|3 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES




; ITEM 05 - ABOGADO EN MATERIA PENAL
IDENTIFICACION: o . _

Organo: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad Organica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Cargo estructural:

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ABOGADO EN MATERIA PENAL
Dependencia Jerdrquica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir al Procurador Publico Municipal en la representacion legal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica con |a 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 caracter normativo y lograr la disminucion de la recarga laboral que se cuenta en la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Publica Municipal en procesos judiciales iniciados en el ambito laboral y penal.

Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Publica Municipal en procesos penales, a efectos de salvaguardar los intereses

2
institucionales del Municipio.

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

Asistir al Procurador Publico Municipal en las audiencias, informes u otra diligencia judicial programada en los diferentes juzgados y/o
salas que se encuentran con procesos judicial pendiente.

5 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘:I Permanente I:I
FORMACION ACADEMICA
i Grado(s)/situacio démi tudi idos para el puesto £) ¢3e tequidrs
s ri .
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el pu Colegiatura?
Incompleta  Completa I I Egresado | | Bachiller l X J Titulado/Licenciatura —I E Si D No
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior s NG
(3 6 4 afios)
Universitaria X X ‘ Maestria Ix 1 Egresado I | Grado

l | Doctorado | I Egresado ] ] Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en materia juridica legal administrativa, penal, constitucional Y normativa aplicable al sistema de defensa juridica del estado.

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

l@lomado en Gestién Pablica y/o Derecho Civil y/o Derecho Penal

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bdsico | Intermedio| Avanzado

procesador de textos

X

Hojas de cdlculo

X

Programa de presentaciones

X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado.

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio| Avanzado

Inglés

X

Quechua

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

3 afos

Experiencia especifica

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

k)l anos

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

01 afios como asistente legal y/o a fines

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

Elaﬁo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

MO tener impedimento para contratar con el Estado




ITEM 06 - ABOGADO EN MATERIA CIVIL

IDENTIFICACION:
Organo: PROCURADUIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad Orgénica: PROCURADUIA PUBLICA MUNICIPAL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ABOGADO EN MATERIA CIVIL
Dependencia Jerérquica: PROCURADUIA PUBLICA MUNICIPAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir al Procurador Pablico Municipal en la representacion legal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica con la finalidad de garantizar
los derechos e intereses seguidos en los distintos procesos jurisdiccionales ante el Ministerio Publico, Poder Judicial, extrajudicial (centros de
conciliacion y arbitraje) y otras entidades de caracter normativo y lograr disminuir la recarga laboral con que cuenta la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Publica Municipal 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 al Procurador Publico Municipal en las actuaciones judiciales, informes u otra diligencia judicial programada en los diferentes
juzgados y/o fiscalias que se encuentran con procesos judicial pendiente.

5 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente r__]
FORMACION ACADEMICA
i i Grad ituacio démi tudios r ridos para el puesto C.). £5¢ requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos p p Colegiatura?
Incompleta  Completa I | Egresado l l Bachiller |)( | Titulado/Licenciatura | E Si D No
Primaria
Secundaria L
ECHO Y CIENCIAS POLITICAS s
— DER ;
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios)
- [Técnica Superior i o
(3 64 afios)
Universitaria X X | Maestria lx I Egresado l ] Grado

| J Doctorado 1 I Egresado | I Grado —|




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en materia juridica legal laboral, civil, constitucional y normativa aplicable al sistema de defensa juridica del estado.

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

Diplomados en: Gestién Publica y/o Derecho Civil y/o Derecho laboral

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio

Otros (especificar)

i PRI
_ e IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

7 Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 afios

L

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

|01 aho

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

01 afic como asistente legal y/o a fines

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

01 ano

NN

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAtencic‘m, andlisis, empatia, camunicacién oral y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el Estado




— ITEM 07 - ABOGADO
IDENTIFICACION: ——

Organo: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ABOGADO

Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir al Gerente de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en consecuencia de la recarga laboral que se cuenta, en

las labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las normas de caracter general y normatividad interna de la Entidad y lograr disminuir la
recarga laboral con que cuenta la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Proyectar opiniones legales y/o informes, en el ambito de Ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Proyectar opiniones legales y/o informes, respecto a recursos impugnatorios de los administrados, provenientes de las Gerencias y Sub
Gerencias.

Estudiar y proyectar opiniones legales y/o informes, sobre procedimientos administrativos iniciados de parte o de oficio.

erificar los requisitos de validez de los proyectos de Actos Administrativos procedentes del despacho de Alcaldia, Gerencias y Sub
erencias, para su conformidad legal por parte del Gerente de Asesoria Juridica.

"frindar sugerencias y/u orientaciones en asuntos de caracter juridico legal al despacho de Alcaldia, Gerencia Municipal y demas
Aunidades organicas de la Entidad.

Proyectar informes y opiniones legales, para la implementacion de las Normas de Control Interno e implementacion de
recomendaciones de Auditoria dentro del dmbito de sus competencias.

P@ Proyectar informes y opiniones legales, para la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control Institucional ydela
COMTE ESPEOAL 2 Contraloria General de la Republica cuando le corresponda.

i |¥royectar informes y opiniones legales sobre la viabilidad o procedencia de la aprobacidn de Ordenanzas Municipales, Acuerdos de
IENTRO] / oncejo, Convenios entre otros.

-84/ Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

,7 AN ?f\;‘,\,:.
|E£‘y
_, CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘,\,\OA plica
Q
Y mm C
5 DECG‘D‘L 51 | cidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:l
«\IZVE BROL/ «
FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa | ’ Egresado | I Bachiller ’ X | Titulado/Licenciatura I D Si E No

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

P,
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS profesional?
(16 2afios)

Técnica Superior Si No
- |(3 64 afios)
" JUniversitaria X j Maestria | I Egresado I l Grado
L | Doctorado

f—1

Egresado I l Grado |




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Civil, Derecho Municipal, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador,
Derecho Laboral, Contrataciones con el Estado y Gestién Publica.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursos y/o Programas de especializacién relacionados a Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador,
Derecho Laboral, Contrataciones con el Estado y Gestién Publica y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X

Programa de presentaciones

IDIOMAS/DIALECTOS
> No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

03 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido 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):

lOl afio como asistente y/o similares

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

01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Atencién, analisis, empatia, comunicacion oral, proactividad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




MATO F
ITEM 08 - ASISTENTE JURIDICO LEGAL

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE JURIDICO LEGAL

Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

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

las normas de cardcter general y normativa interna de la entidad y contribuir con la reduccién de la recarga laboral con la que cuenta la
unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir en la proyeccién de opiniones legales respecto a las apelaciones provenientes de las Gerencias y Sub Gerencias.

Asistir en la proyeccion de las opiniones legales relacionadas a los expedientes administrativos que se encuentren en la Gerencia de
Asesoria Juridica en materia de Contrataciones del Estado.

Apoyar en la revisién de la documentacion y expedientes administrativos que ingresa a la Gerencia de Asesoria Juridica que se
encuentren completas.

Apoyar en la revision de que los informes legales, opiniones legales emitidos por la Gerencia de Asesoria Juridica se encuentren
debidamente ordenados y completos.

Apoyar revisando Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Convenios entre otros.

Coordinar la agenda del Gerente de Asesoria Juridica.

Apoyar en la verificacién del estado situacional de los expedientes a cargo de la Gerencia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

0 N o wn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [: Permanente [:I
FORMACION ACADEMICA
2 - = . i : > C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto -
Colegiatura?
Incompleta  Completa L I Egresado | X | Bachiller [ l Titulado/Licenciatura | D Si E No
Primaria
Secundaria
D) éHabilitacion
Técnica Basica DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS rrefesional?
(162 afios)
Te'c.nica Superior s No
(3 6 4 afios)
Universitaria X I Maestria I l Egresado | I Grado

L I Doctorado | | Egresado l I Grado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimiento en Derecho Civil, Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador, Derecho
Laboral y/o Contrataciones con el Estado.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursos y/o programas de especializacion relacionados a Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador,
Derecho Laboral, Contrataciones del Estado, Redaccién o Argumentacién Juridica y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel minio ini
OFIMATICA Jg=domin IDIOMAS/DIALECTOS Nivel 6= diminio
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qtros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) .
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 afo

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

IES meses

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

06 meses como auxiliar o asistente

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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, analisis, empatia, comunicacion oral, proactividad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




ITEM 09 - ESPECIA

: LISTA EN PRESUPUESTO
IDENTIFICACION: -
Organoz GERENCIA DE PLANEMIENTO Y PRESU PUESTO
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Cargo estructural;
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PLANEMAMIENTO Y PRESUPUESTO
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo del proceso presupuestal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica para la eficiente y eficaz ejecucion
presupuestal y disminuir la recarga laboral

FUNCIONES DEL PUESTO
i Ejecutar las actividades relacionadas al registro y verificacién de la informacién presupuestal y del procesamiento automatico de los
datos

2 |Elaborar los reportes de ejecucién de ingreso y gastos a través de procedimiento automatizado de datos.
3 |Realizar afectaciones presupuestales

Controlar el presupuesto de ingresos y de egresos actualizando el marco presupuestal mediante el Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF.

5 |Apoyar, proponer y coordinar la elaboracion de modificaciones presupuestales

Ejecutar las actividades relacionadas al registro y verificacion de la informacién presupuestal y del procesamiento automatico de datos
de la Subgerencia de Presupuesto.

Verificar la disponibilidad presupuestal a través de la correcta cadena de gasto, fuente de financiamiento y estructura funcional
programdtica, en los distintos requerimientos y liquidaciones de bienes y servicios; y otros documentos de solicitud de gasto.

8 [Participar en el control y evaluacion del avance de la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a las Unidades Orgénicas
9 |Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:,
FORMACION ACADEMICA
C.) éSe requiere
i 7 i i i ios requeridos para el sto =
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios req 05 para el pue: Colegiatura?
Incompleta  Completa L I Egresado | | Bachiller Ix l Titulado/Licenciatura | E Si D No
Primaria
Secundaria . ) D) ¢Habilitacién
—— CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES profesional?
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior si No
(3 04 aiios)
Universitaria X l Maestria I ’ Egresado 1 J Grado

I l Doctorado ' l Egresado | | Grado ‘




CONOCIMIENTOS

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

Sistemas Administrativos de Presupuesto (SIAF

cliente, SIAF operaciones en linea, SIGA y otros relacionados)

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

Eestién Publica y/o Presupuesto Plblico y/o Inversién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico | Intermedio| Avanzado

procesador de textos

X

Hojas de calculo

X

Programa de presentaciones

X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

IEANOS

Experiencia especifica

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

|02 Aftos

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

l% ANOS COMO ASISTENTE

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

lOZ ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso

REQUISITOS ADICIONALES




ITE 10 - APOYO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION: "

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS

Cargo estructural:

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

de Recursos Humanos, ello con la finalidad de reducir |a carga laboral.

Apoyar en labores administrativas; asi como atender y orientar al publico en general sobre documentos que se encuentren en la Sub Gerencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en el registro de documentos recibidos por las Gerencias y/o Sub Gerencias y/o unidades dentro de la Entidad.

2 |Distribucion de documentos recepcionados a las instancias de la Municipalidad.

3 [Seguimiento de los documentos en tramite.

N Atender y orientar al publico en la presentacién de documentos y mantenerlos informados de la situacién del tramite que se encuentra.

5 [Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

@ aplica.

|

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:] Permanente D
L ]
FORMACION ACADEMICA
|A.) Nivel Académico |__TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | Ic) éSerequiere |
Incompleta  Completa lx I Egresado ] [ Bachiller | I Titulado/Licenciatura ] D Si E No
Primaria
Secundaria _—

Técnica Basica SECRETARIADO EJECUTIVO Y/O CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES

(16 2 afios)
Técnica Superior X
(3 6 4 afios)
Universitaria [ Maestria | | Egresado [ f Grado
L ] Doctorado | 1 Egresado ] | Grado ]
CONOCIMIENTOS

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

D) ¢Habilitacion
profesional?

OG-

LGestic’m de archivos, Gestion Publica y/o similares.

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

Eestién Archivistica, Gestion de Actividades Secretariales, SIGA, SIAF y/o similares.

]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado |D|OMA5/D|A|.ECTOS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Gixps (espec?ﬁcar) Observaciones

Otros (especificar)




EXPERIENCIA

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

[01 afio

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

[OS meses

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

|0_3meses como auxiliar y/o asistente y/o apoyo administrativo

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

[03 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Atencion, Andlisis, empatia y comunicacion oral.

||

REQUISITOS ADICIONALES




beiirs ITEM 11 - ESPECIALISTA CONTABL
IDENTIFICACION: :

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién y presentacion de los estados financiero y verificacién de los analisis contables de los estados financieros y contribuir
con la disminucion de la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del sistema de contabilidad gubernamental
de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos por el érgano rector del sistema Nacional de Contabilidad.

3 Elaborar y presentar los estados financieros Yy presupuestarios de la Municipalidad Provincial de Huancavelica de acuerdo a las normas y
dispositivos legales vigentes.

3 [Realizar la implementacién de recomendaciones y cartas de control emitidas por parte de las Sociedad Auditoria

4 [Coordinar y disponer las conciliaciones financieras y presupuestarias correspondientes al pliego presupuestal.

Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacién que los sustentan, estableciendo las medidas necesarias para su
conservacion y seguridad.

Realizar los analisis contables de la 1101 ademas de conducir y supervisar los analisis contable que conforman las cuentas contables
antes de la_presentacidn de los estados financieros

Cautelar el uso adecuado del sistema integrado de administracion financiera (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 el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente D

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Académico | [B.)Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | Jc) éSerequiere |

Incompleta  Completa [ ] Egresado [ ] Bachiller [ x | Titulado/licenciatura | E si D No

Primaria
Secundaria D) ¢Habilitacion
Técnica Basica CONTADOR PUBLICO profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior s No
(3 6 4 afios)

X Junivarsitaria X x| Maestria [ x ] Egresado | ] Grado

[ ] Doctorada |1 Egresado [T Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conacimiento en temas relacionados a los sistemas administrativos del MEF (Contaduria Publica, Presupuesto, Tesoro Publico,




B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Contrataciones del Estado.

Sistema Integrado de Administracion Financiera, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIAI.ECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

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

| 03 afios

Experiencia especifica

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

[02 afos

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

| 02 afios como ASISTENTE

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

|02 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

h:ompremiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

REQUISITOS ADICIONALES

L




ITEM 12 - ASISTENTE EN CONOEVIO
IDENTIFICACION: - : '

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE EN CONTROL PREVIO
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar la verificacién de los expedientes para el devengado correspondiente y disminuir la recarga laboral en la Sub Gerencia de
Contabilidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar, y efectuar el control previo de las érdenes de compra y de servicio tramitadas para su
respectivo pago, en conformidad a la Ley de Contrataciones.
Realizar la fase de devengado en el SIAF, de las 6rdenes de compra y servicio previa V°B® de control

orevio nara nosteriormente realizar el tramite correspondiente

Orientar a los usuarios , respecto a la documentacion obligatoria que debe contener toda

orden de compra y de servicio para el tramite de pago respectivo.

Atencidn a las areas usuarias sobre el seguimiento de sus ordenes de compra y de servicios si en caso estas sean observadas o ya
pasaron para su respectivo giro

4 [Otorgar el V°B° en los comprobantes de pago, previa evaluacién y revisién de cada comprobante de pago.

5 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

l |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:] Permanente D
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc.) éserequiere |
Incompleta  Completa I | Egresado | X | Bachiller ] l Titulado/Licenciatura | D Si E No
Primaria
Selcufm‘ari.a ‘ D) ¢Habilitacién
Técnica Basica CONTABILIDAD profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior si No
(3 64 afios)
Universitaria X I Maestria I I Egresado I i Grado
| [ Doctorado | | Egresado | | Grado |
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimientos en las normativas vigentes de los sistemas administrativos del sector publico, conocimiento de aplicaciones informaticas del

sector publico

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

Cursos en Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF y/o Sistema Integrado de Gestién
Administrativa - SIGA — MP y/o Ley de contrataciones del estado y/o gestion publica.




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA == Mlvelde doniplo
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Nivel de dominio
ID|OMAS/D'ALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

02 anos

Experiencia especifica

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

[01 afio

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

[01 afio como ASISTENTE y/o similar

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

[01 afio

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

I_Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

REQUISITOS ADICIONALES

[




ITEM 13 - ASISTENTE CONTABLE
IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE CONTABLE
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las conciliaciones contables e implementacién de recomendaciones en la Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica y contribuir a la reduccion de la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de los Estados financieros y presupuestados de la Municipalidad Provincial de Huancavelica conforme a las
normas y dispositivos legales vigentes.

5 Apoyar en la implementacidn de las recomendaciones de auditoria realizadas por las Sociedades auditorias de periodos anteriores.

. Apoyar en las conciliaciones de operaciones siaf con las distintas entidades publicas que la Municipalidad Provincial de Huancavelica
realiza.

Atencién a las dreas usuarias sobre el seguimiento de sus ordenes de compra y de servicios si en caso estas sean observadas o ya
asaron para su respectivo giro

Apoyar en las contabilizaciones de los gastos e ingresos por cada tipo de operacion que realiza la entidad por cada movimiento

economico.

5 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Académico | |B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | |C.) éSe requiere ]
Incompleta  Completa | ] Egresado i X ] Bachiller l I Titulado/Licenciatura —l D si m No
Primaria
Secundaria »
T o D) ¢Habilitacién
[Thciicy Bislca CONTABILIDAD profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X [ Maestria l [ Egresado | I Grado
[ ] Doctorado | | Egresado l | Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en temas relacionados a los sistemas administrativos del MEF (Tesoro Publico, Contrataciones del estado, normas de
contabilidad gubernamental).




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

Sistema Integrado de Administracién Financiera y/o Sistema Integrado de Gestién Administrativa y/o
Gestion Publica y/o Contrataciones del Estado y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
SEIATICA . No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
e (espec!f}car) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

[01 afio

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 experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[06 meses como APOYO y/o similares

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

[03 meses

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

{Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

REQUISITOS ADICIONALES

L




ITEM 14 - ASISTENTE EN TESORERIA

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE EN TESORERIA
Dependencia Jerarquica: UNIDAD DE TESORERIA
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Verificar que todos los procedimientos de conciliaciones e ingresos estén de acuerdo a las normativas vigentes de acuerdo a la Directiva de
Tesoreria y disminuir la recarga laboral en la Unidad de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO
" Realizar los registros de ingresos provenientes de caja, asignaciones, intereses de la CUTy de Cuentas Corrientes de la institucion.
2 |Elaborar las conciliaciones de cuentas bancarias y de la Cuenta Unica de Tesoro Publico de todas las fuentes de financiamiento.
3 |Registrar y llevar el control de los ingresos y devoluciones de las retenciones de garantia de fiel cumplimiento.
4 |Registrar los saldos financieros en el médulo de instrumentos financieros — MIF de acuerdo al cronograma establecido.
5 |Elaborar Informes técnicos en el mbito de su competencia.
6 |Realizar las Fases Determinado y Recaudado en el SIAF-SP
7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I: Permanente D
FORMACION ACADEMICA
i £ 5 ; . : £ C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?
Incompleta  Completa I | Egresado [ X l Bachiller | 1 Titulado/Licenciatura D Si E No
Primaria
Secundaria
D) éHabilitacién
Técnica Basica CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/Q AFINES profesional?
(1062 afios)
Téc‘nica_Superiur D s B No
(3 6 4 afios)
Universitaria X l Maestria l ‘ Egresado J l Grado

l l Doctorado | | Egresado l | Grado I

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de SIAF, SIGA y otros aplicativo financieros contables

DL 155
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B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

a las funciones.

Gestion de Tesoreria, Capacitacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, conciliaciones bancarias y/o otros relacionados

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico | Intermedio

Avanzado

Nivel de dominio

procesador de textos

X

Hojas de célculo

X

Programa de presentaciones

X

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Baésico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

|01 afio

Experiencia especifica

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

‘06 meses

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

06 meses como Asistente y/o auxiliar

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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

!




ITEM 15 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE TESORERIA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Verificar y custodiar las cartas fianzas y apoyar en los diferentes procedimientos de tesoreria, buscando la eficiencia y contribuir a la
disminucion de la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Verificar, custodiar y realizar los procedimientos relacionados a cartas fianzas vigentes, por vencer y/o vencidas de acuerdo a las
normativas de tesoreria.
2 |Apoyar en los procedimientos relacionados a giros de los expedientes SIAF.
3 |Apovar en los procedimientos para realizar las Fases Determinado y Recaudado en el SIAF-SP
4 |Apoyar en las conciliaciones bancarias de cuentas corrientes y de la Cuenta Unica de Tesoro Publico.
5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |

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

L ]

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Académico |__[B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc) ¢serequiere |

Incompleta  Completa I X I Egresado I I Bachiller [ [ Titulado/Licenciatura | D si m No

Primaria

Secundaria D) ¢Habilitacion
Técnica Basica profesional?
(162 afios) CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y AFINES )

Técnica Superior
Si No
B alies] g D D

Universitaria I Maestria l I Egresado [ | Grado

L] Doctorada [T Egresado [T Grado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :
[Manejo de Excel y otros aplicativos financieros.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Indigue los cursos, diplomados y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion y/o cursos en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y/o Gestién Publica.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado lDIOMASI DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otras (especificar)
Do (eSpec!ffcar) Observaciones

Otros (especificar)




EXPERIENCIA

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

06 Meses

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

|03 meses

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

|03 meses como auxiliar administrativo

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

[03 meses

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

@sponsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 16 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES - ORDENES
DE SERVICIO (02 VACANTES)

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES - ORDENES DE SERVICIO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organizar un adecuado sistema de control de las érdenes de servicio iguales o inferiores a (8) Unidades Impositivas que comprende los
Términos de Referencia para su contratacién eficiente de la entidad y reducir la carga laboral que se tiene en la Sub Gerencia de Logistica y
Patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar érdenes de servicios y documentar para su tramite.

Efectuar un seguimiento de érdenes de servicio hasta su notificacion al interesado y al drea usuaria y almacén.
Organizar un adecuado sistema de control de las ordenes servicio.

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

Ejecutar labores de apoyo administrativo.

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

Evaluar y coordinar los requerimientos de las unidades usuarias.

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

® NV s W N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

FORMACION ACADEMICA

] = : : C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Cglegiaturg?
Incompleta  Completa [ | Egresado | I Bachiller I)( ’ Titulado/Licenciatura I D Si E No
Primaria
Secundaria
D) éHabilitacion
Técnica Basica CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES. profesional?
(162 afios)
Téc-ni:a_superior X si No
(3 64 afios)
Universitaria | Maestria I | Egresado l l Grado
’ I Doctorado l l Egresado l | Grado I
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado




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

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF y Capacitacion en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA - - IDIOMAS/DIALECTOS
. No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IOl ANO

Experiencia especifica

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

|06 MESES

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

|06 MESES COMO ASISTENTE Y/O SIMILAR

C. En base a |a 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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

@asponsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

ICERTIF}CADO POR EL ORGANO ENCARGADO EN LAS CONTRATACIONES - OSCE




RM ‘
ITEM 17 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES - ORDENES

_ DE COMPRA
IDENTIFICACION: :
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES - ORDENES DE COMPRA

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organizar un adecuado sistema de control de las érdenes de compra iguales o inferiores a (8) Unidades Impositivas que comprende las
Especificaciones Técnicas para su contratacién eficientes de la entidad, y reducir la recarga laboral con que se cuenta.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar érdenes de compra y documentar para su tramite

Efectuar un seguimiento de 6rdenes de compras, hasta su notificacion al interesado y al drea usuaria y almacén
Organizar un adecuado sistema de control de las ordenes de compras

Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos

Ejecutar labores de apoyo administrativo

Coordinar con el responsable de adquisiciones y el jefe de logistica y servicio generales

Evalua y coordina los requerimientos de las unidades usuarias

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

@ NV A W N e

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ‘:] Permanente I:I
FORMACION ACADEMICA
= 5 : - 3 C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) 7 q
Colegiatura?
Incompleta  Completa | ] Egresado | l Bachiller |x | Titulado/Licenciatura I D si E No
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
e Bighen CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES. profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior 4
N
(3 6 4 afios) X D Si o
Universitaria | Maestria ! | Egresado l l Grado
I I Doctorado [ [ Egresado | l Grado I

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado

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

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Capacitacion en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ivel omin . ini
_ OFIMATICA i Nvelide dominio IDIOMAS/DIALECTOS Njgelds caininlo
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
= Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

L01 ANOS

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 experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 MESES COMO AUXILIAR Y/O ASISTENTE

C. En base a |a 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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

&sponsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

IQRTIFICADO POR EL ORGANQO ENCARGADO EN LAS CONTRATACIONES - OSCE




IDENTIFICACION:

ITEM 18 - ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

Organo:
Unidad Orgénica:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Cargo estructural:

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, controlar, planificar y supervisar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes y servicios a la Municipalidad,
para lograr reducir la carga laboral que se tiene.

FUNCIONES DEL PUESTO

|

’ [procedimientos de seleccién a convocar en el marco de la ley N° 30225.

Supervisar la elaboracion y modificacion efectuadas al plan anual de contrataciones.

Brindar apoyo técnico y normativo en materia de contrataciones a las areas usuarias, con la finalidad que elaboren sus especificaciones
técnicas y/o términos de referencia acorde con la normativa de contrataciones publicas. Para la contratacién de bienes y servicios y
bras mayores a 8 UIT.

rindar soporte técnico en el registro SEACE de |as actuaciones preparatorias y deméds etapas de los procedimientos de seleccion.
Proyectar y brindar soporte técnico especializado en la elaboracion de bases y solicitudes de expresiones de interés estandar para los

Proyectar los documentos para la designacién de comité de seleccion, para la conduccién y organizacion de los procedimientos de
seleccion.

Proyectar los distintos documentos y/o formatos establecidos en la normativa de contrataciones publicas, para gestionar la aprobacién

W3¢l expediente de contratacion, aprobacion de bases, solicitud de certificacién presupuestal entre otros.

ﬁ: grar los comités de seleccidn en calidad de miembros titular y/o suplente para la realizacién de los procedimientos de seleccion de
ienes y servicios y obras en el cual se le designe.

,-. itir los expedientes de contratacion, al 6rgano encargado de [as contrataciones de la entidad, firmemente consentidos para el

MY
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cidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

FORMACION ACADEMICA
i " = : r : : C.) ¢éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto L
Colegiatura?
Incompleta  Completa I | Egresado | | Bachiller Ix l Titulado/Licenciatura l E Si D No
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
[ CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES. rofasiahal?
Técnica Basica p nal?
(16 2 afos)
Técnica Superior E si D No
(3 ¢ 4 afios)
Universitaria X X I Maestria l X I Egresado I I Grado
—
l I Doctorado | | Egresado l ] Grado |

CONOCIMIENTOS

A.)

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



Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Capacitacién en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA,
Curso de especializacion y/o diplomado en contrataciones del estado.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: ivel i
OFIMATICA Nivel de dominio
. | No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de cdlculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IDIOMAS/DIALECTOS pivel dedomiio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Igzl ANOS

Experiencia especifica

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

02 ANOS

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

[02 ANOS COMO ASISTENTE Y/O RESPONSABLE

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

|02 ANOS

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

[Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

ICertificado por la OSCE




FORMATO
ITEM 19 - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIONES

IDENTIFICACION:
érgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIONES

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la planificacién, organizacion, direccion, control y coordinacién de las actividades en materia de adquisiciones a fin de abastecer de
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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Organizar, Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el sistema de adquisiciones.

Solicitar las certificaciones de bienes y servicio en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), para el compromiso de
ordenes de compra y de servicio

3 [Proponer la politica de adquisiciones de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Administrar los procesos de adquisiciones en todas las fases de acuerdo a la ley de contrataciones del estado establecido en el plan
anual de contrataciones.

5 |Revisar la documentacion sustentaria de las 6rdenes de compra y de servicios.

6 |Realizar el cuadro de necesidades de los bienes, servicios y luego el consolidado.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

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




FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico —l IB.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

| |

C.) éSe requiere I
Colegiatura?

Incompleta  Completa [ I Egresado ] ‘ Bachiller Ix l Titulado/Licenciatura | E Si D No

Primaria

Secundaria

— CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria X | Maestria | I Egresado | l Grado

‘ | Doctorado | I Egresado I I Grado

CONOCIMIENTOS

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

D) é¢Habilitacién
profesional?

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado

—

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

Curso de especializacion y/o diplomado en contrataciones del estado.

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Capacitacion en Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|O3 ANOS

Experiencia especifica

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

IOl ANO

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

[01 ANO COMO ADMINISTRADOR Y/O COORDINADOR Y/O SIMILARES

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

{01 ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

lCertificado por la OSCE




ITEM 20 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: UNIDAD DE ALMACEN
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el ingreso y recepcién de bienes, materiales, suministros y/o insumos requeridos por las areas usuarias de la institucién y
contribuir con la reduccidn de la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la recepcién y verificacién de los documentos por la compra de bienes, materiales, insumos, dispositivos y otros entregados
por los proveedores.

Apovyar en el registro del SIGA de los bienes, materiales, insumos y dispositivos recepcionados conforme.

Apoyar en el registro de los movimientos de almacén (entradas y salidas).

Apovyar en la conciliacion de inventarios

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

D b W~

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente D
FORMACION ACADEMICA
. ! : X ; . C.) éSerequiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto e
Colegiatura?
Incompleta  Completa [ I Egresado | X | Bachiller I | Titulado/Licenciatura | D si E No
Primaria
1
Secundaria
D) éHabilitacion
— CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES. tasisrals
Técnica Basica profesionals
(16 2 afios)
Técﬂnica Superior s No
(3 6 4 afios)
Universitaria X I Maestria l I Egresado —[ | Grado
| I Doctorado ] 1 Egresado | | Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en gestidn publica y/o conciliacion de inventarios

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

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Capacitacion en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
y/o afines




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Id i
OFIMATICA Nivel de dominio
: No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

101 afo

Experiencia especifica

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

INO aplica

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

|No aplica

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

|N0 aplica

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

[Responsabilidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES




AR EpAl i
huancavelica

ITEM 21 - ASISTENTE ADMNISTRATIVO

IDENTIFICACION:

Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgédnica: UNIDAD DE PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE PATRIMONIO
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la organizacién y el desarrollo de las labores administrativa de La unidad a fin de garantizar una gestion eficiente de las labores para
el logro de objetivos de la Unidad de Patrimonio de la MPH y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir en el control de la ejecucion presupuestal de la Unidad de Patrimonio.

2 |Asistir en la redaccién de pedidos de servicio y compra, programacion multianual de servicios entre otros en SIGA.

Asistir en la apertura de carpetas patrimoniales de los nuevos responsables de las Gerencias, Sub Gerencias y Unidades Organicas de la
MPH.

4 |Apoyar en la redaccién de informes, oficios, cartas, actas de entrega de bienes depreciables y no depreciables entre otros.

Apoyar en el ingreso de bienes muebles en el SIGIPAT y posterior codificacién, asi como traslado de bienes mediante sistema.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica ]

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

I |

FORMACION ACADEMICA

j C.) éSerequiere I

P\_) Nivel Académico —l IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa I I Egresado l X l Bachiller | ] Titulado/Licenciatura —I D Si E No

Primaria

Secundaria

D) éHabilitacion
Técnica Basi . ;
( . Z";°:ﬁ;5)'°“ CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y/O CONTABILIDAD profesional?

Técnica Superior Si No
(3 6 4 afios)

Universitaria X I Maestria l l Egresado l l Grado

I | Doctorado l I Egresado | | Grado j

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento en SIGA, temas patrimoniales —I

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Gestion Puablica Municipal y/o similares l




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
~ OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) .
— Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

|2 anos —|

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

il anos

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

|1 afio como asistente administrativo y/o similares

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

|01 ano

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

|ORGANIZACION DE INFORMACION, PROACTIVIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 22 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:

Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: UNIDAD DE PATRIMONIO

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Apoyar en las labores administrativas de verificacion y tramites de documentos que se general en la unidad y/o areas usuarias fin de
garantizar una gestion eficiente de las labores para el logro de objetivos de la Unidad de Patrimonio de la MPH y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la constatacion vy registro del detalle técnico como: marca, modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor,
ano, etc.

2 |Apoyar en el otorgamiento de la papeleta de autorizacion para la salida de vehiculos de la MPH.

3 |Apoyar en el otorgamiento de papeletas de desplazamiento interno y externo de bhienes patrimoniales.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo, asi como mantener actualizados los registros y
documentos técnicos de la unidad de patrimonio.

5 |Apoyar en la identificacion del estado de conservacion del bien mueble patrimonial, consignandose: bueno, regular, malo, chatarra.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal |:I Permanente |:]
FORMACION ACADEMICA

= ; - 2 ; C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) : 9
Colegiatura?
Incompleta  Completa I l Egresado I l Bachiller I X l Titulado/Licenciatura I D Si E No
Primaria
Secundaria s
P - EE D) ¢Habilitacien
D CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O A FINES profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior .
(36 4 afios) X D $ E Ho
Universitaria I Maestria | l Egresado | ] Grado
| I Doctorado I ] Egresado l ] Grado l

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IConocimiento en SIGA, temas patrimoniales

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Gestién Publica, SIGA y/o similares




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio
IDIOMAS/DIALECTOS
: No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Ll ano

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

IOE meses

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

|06 meses como asistente y/o similares

C. En base a |a experiencia requerida para el 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 adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ORGANIZACION DE INFORMACION,

PROACTIVIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 23 - ABOGADO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ABOGADO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Resolver conflictos y/o temas juridicos que atafien a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial, con el fin de
reducir la recarga laboral que se cuenta la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Resolver temas juridicos a La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial.

Resolver temas respecto a los procedimientos administrativos sancionadores que se llevan a cabo por la Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano y Ordenamiento Territorial.

Revisar y analizar expedientes, emitir informes legales en procedimientos de competencia de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y

e QOrdenamiento Territorial.

4 |Elaborar proyectos de resoluciones en los procedimientos administrativos sancionadores respectivos.

5 |Promover, asesorar legalmente las habilitaciones urbanas, vias, mobiliario, componentes urbanos y espacios publicos.

6 |Integrar comisiones de trabajo segun los disponga la gerencia de desarrollo urbano y rural.

7 |[Realizar el seguimiento respectivo a los procedimientos sancionadores llevados a cabo en la SGPUyOT.

5 Trabajar de manera coordinada y asesorar a los fiscalizadores y notificadores respecto a los procedimientos sancionadores respecto al

RASAy TUPA.

9 |Emitir opinion legal para las propuestas de ordenanza municipal de las cuales tome iniciativa la SGPUyOT.
10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente |:]
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Gl ibe snuie
. . I A
) Nivel Académico s)/s ye q pa p Colegiatura?
Incompleta  Completa L l Egresado I | Bachiller ! X | Titulado/Licenciatura l E Si D No
Primaria
Secundaria
— D) ¢ Habilitacion
Técnica Basica DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS prelesonal
(162 afos)
Téc‘nicauSuperiol si Ho
(3 0 4 afios)
Universitaria X | I Maestria [ [ Egresado | I Grado
bed

I I Doctorado l I Egresado | [ Grado

ey

" )er\. ACIORES -




CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Penal

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

IEpeciaIizacidn en Derecho Administrativo y Gestidn Publica

—

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domini
OFIMATICA L, o
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

3 ainos

Experiencia especifica

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

|02 afios

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

2 afios como asesoria legal y/o similares

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

|2 afios

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

[Trabajo a presion

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION:

ITEM 24 - ARQUITECTO

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ARQUITECTO
Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Velar por el desarrollo urbano y el ordenamiento 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 reducir
la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Formulary proponer el plan de desarrollo urbano, teniendo en cuenta el plan de desarrollo concertado y a la normativa vigente.
2 |Elaborar y mantener actualizado el plan de desarrollo urbano.
3 |Formular, implementar, controlar, evaluar y/o actualizar el plan de acondicionamiento territorial de la provincia
4 |Disedar y ejecutar planes de disefio, recuperacion y mantenimiento de espacios publicos.
5 [Controlar y supervisar |os proyectos de habilitacion urbana y edificaciones conforme a las normas técnicas vigentes.
& |[Actualizar y supervisar el procesamiento de la informacion catastral, registrar, validar e integrar la informacion
7 Coordinar y controlar el desarrollo fisico del crecimiento urbano; mediante los documentos de gestion de la entidad como el TUPA y
demas documentos.
8 |Supervisar |a fiscalizacion de acuerdo al RASA y CUIS
g |Supervisar el control urbano
10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:l Permanente [:i
FORMACION ACADEMICA
;i : C.) éSerequiere
.) Ni 5 i i i s | to :
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el pues Colegiatiral
Incompleta  Completa | I Egresado ] l Bachiller I X l Titulado/Licenciatura ] B si D No
Primaria
Secundaria
ARQUITECTURA D) é¢Habilitacién
Técnica Basica profesional?
(16 2 afos)
Técnica Superior D si D N
(3 6 4 afos)
Universitaria X | Maestria | | Egresado | | Grado

| I Doctorado | | Egresado l | Grado |




CONOCIMIENTOS

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

proyectos de inversion.

Conocimiento en desarrollo urbano y territorial, saneamiento fisico legal de predios, habilitacion urbana y edificacion gestion publica

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

lﬂ'banismo y Saneamiento de predios, habilitaciones urbanas y edificaciones.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

3 afios

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

|2 anos

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

|2 afos como responsable y/o coordinador

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

2 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES




L MUNICIFAUD AR
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ITEM 25 - FISCALIZADOR EN CONTROL Y DESARROLLO URBANO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: FISCALIZADOR EN CONTROL Y DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacién y/o seguimiento de pendientes relacionados al ordenamiento urbano a nivel de Ia provincia de Huancavelica para
disminuir la recarga laboral de la Sub Gerencia de Planeamiento urbano y Ordenamiento Territorial, y reducir la carga laboral

FUNCIONES DEL PUESTO

2

Apoyar en la evaluacién y revisién de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la

mzq‘ . mision de informes técnicos respecto a tramites de anteproyectos en consulta
A
= % oyar en la evaluacidn y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
w ENTE mision de informes técnicos respecto a tramites de licencias de demoliciones
AN A Apoyar en la evaluacién y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la

emision de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacion modalidad A

PQ Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
2\ emision de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacion modalidad B

y
> D?ﬂ DATACION poyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
2 Wl __ isién de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacién modalidad Cy D.
e SEMBRO i = = —
17MEN :‘1 : poyar en la fiscalizacién del cumplimiento de las normas municipales por parte de los administrados
- e
3

| Efectuar el control permanente de |a edificaciones privadas y publicas mediante procedimientos sancionadores
Apoyar en la inspeccion y fiscalizacién a todas las edificaciones, asi como emitir informes técnicos
9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

(3]

‘_én:iodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal L__] Permanente I:]

FORMACION ACADEMICA
¢ . ; . ; C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co)!egiaturqa?
Incompleta  Completa ‘ | Egresado | X | Bachiller | | Titulado/Licenciatura D Si E No
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA profesional?
(16 2 afios)
Téc.ni:a Superior & i
(3 0 4 afios)
Universitaria X | Maestria | | Egresado ‘ | Grado
L I Doctorado { | Egresado l [ Grado

CONOCIMIENTOS

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



Conocimiento en licencia de edificacion en todas sus modalidades.

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

[Curso relacionados a saneamiento fisico legal de predios y/o licencia de construccién.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[rano

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

|3 meses j

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

|3 meses como ASISTENTE

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

lNo aplica

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

|Trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION:

ITEM 26 - FISCALIZACION EN CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:

Clasificaciéon

Nombre del cargo/puesto: FISCALIZACION EN CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacién y/o seguimiento de pendientes relacionados al Catastro y Ordenamiento urbano a nivel de la provincia de
Huancavelica y lograr disminuir la recarga laboral de la Sub Gerencia de Planeamiento urbano y ordenamiento Territorial, y lograr reducir |a
recarga laboral.

NQONES DEL PUESTO
%0 — — - A — -
COMTE ESPECIL oyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
TRATACIO sion de informes técnicos de numeracion de finca.
% 0 }ﬁ yar en la valuacion y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la emisidn
PN Se informes técnicos de alineamiento vial.
’LﬁNC.!\.\IE Ui doyar en la evaluacién y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
=== |emisién de informes técnicos respecto a tramites de zonificacién de vias.
4 Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a Ia Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emision de informes técnicos respecto a tramites de parametros urbanisticos.
Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
0AD 25 emision de informes técnicos respecto a tramites de negativo de catastro y otros en atencién al texto Unico procedimiento
Q?s' 'Oladministrativos TUPA.
&) mgf?ffi'ﬁ" FiScalizar el cumplimiento de las normas municipales por parte de los administrados
= L]ég?mfs Efectuar el control permanente de la edificaciones privadas y publicas mediante procedimientos sancionadores
= VER(®) /|ARovyar en la inspeccidn y fiscalizacion a todas las edificaciones, asi como emitir informes técnicos
e s 3 @tras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.
/ A

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

- 7 : : ; C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) x q
Colegiatura?
Incompleta  Completa l [ Egresado l X l Bachiller I I Titulado/Licenciatura I D s E No
Primaria
Secundaria
INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA BlitHiablifacion
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior %
(364 -~ D * E "
Universitaria X | Maestria I I Egresado | I Grado

I Doctorado l | Egresado l l Grado 1

CONOCIMIENTOS

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



Conocimiento en la evaluacion y revisién de tramites en saneamiento fisico legal.

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

Curso de saneamiento fisico legal de predios urbanos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel i
OFIMATICA el de dominio
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de cdlculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

1afo

Experiencia especifica

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

[03 meses

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

LS meses como asistente

C. En base a la 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

[Trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES




i AvoAL o1
Huancaveiica

73

- ITEM 27 - ASISTENTE TECNICO EN CONTROL URBANO
IDENTIFICACION: '

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO EN CONTROL URBANO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacién de procedimientos y/o seguimiento en temas relacionados al control urbano y ordenamiento de la ciudad de
Huancavelica en atencién a los procedimientos establecidos en las normativas vigentes y reducir la recarga laboral de la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la evaluacién y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emisién de informes técnicos respecto a tramites de anteproyectos en consulta
X Apoyar en la evaluacién y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emision de informes técnicos respecto a tramites de licencias de demoliciones
5 Apovyar en la evaluacion y revisién de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emisién de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacién modalidad A
4 Apoyar en la evaluacidn y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emisién de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacién modalidad 8
¢ Apoyar en la evaluacién y revision de expedientes relacionados a la Asistencia Técnica en Obras y Desarrollo Urbano, mediante la
emision de informes técnicos respecto a tramites de licencia de edificacion modalidad Cy D.
6 Apoyar en la evaluacion de expedientes respecto a habilitaciones urbanas, esquemas de ordenamiento urbano, cambio de uso,
planeamiento integral y demas.
7 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :l Permanente D

L 1

FORMACION ACADEMICA

[A.] Nivel Académico I___IB.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto [ IC) ¢Serequiere |

Incompleta  Completa I I Egresado I X ] Bachiller l I Titulado/Licenciatura | D Si E No

Primaria
Secundaria
— D) éHabilitacién
Técnica Basica INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA profesional?
(16 2afos)
TécnicaASupe!iar s No
(3 6 4 afios)
Universitaria X Maestria Egresado Grado

[ | Doctorado [ | Egresado | | Grado |




CONOCIMIENTOS

imi écni inci i jeren documentacidn sustentaria) ;
CONOCIMENTO EN EXPEDIENTES DE LICENCIA DE EDIFICACIONES.

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

|CURSO EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANOS.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

IDIOMAS/DIALECTOS

No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

llaﬁo

Experiencia especifica

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

|03 meses

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

|3 meses como asistente

C. En base a la 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

[Trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 28 - ASISTENT

E TECNICO EN SANEAMIENTO DE PREDIOS

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO EN SANEAMIENTO DE PREDIOS

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacion y/o seguimiento de pendientes relacionados al saneamiento de predios a nivel de la provincia de Huancavelica y
disminuir la recarga laboral de la Sub Gerencia de Planeamiento urbano y Ordenamiento Territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

6

7

Apoyar en la evaluacion y revisién de expedientes relacionados en Catastro y Desarrollo Urbano, mediante la emision de informes

técnicos respecto a tramites de Visacién de planos.

Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados en Catastro y Desarrollo Urbano, mediante la emision de informes

técnicos respecto a tramites de posesion.

Apoyar en la evaluacion y revisién de expedientes relacionados en Catastro y Desarrollo Urbano, mediante la emision de informes

técnicos respecto a tramites de subdivision de predios urbanos.

Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados en Catastro y Desarrollo Urbano, mediante la emision de informes

técnicos respecto a tramites de habilitacién urbana.

Apoyar en la evaluacidn y revision de expedientes relacionados en Catastro y Desarrollo Urbano, mediante la emisién de informes
técnicos respecto a tramites de cambio de zonificacion entre otros, conforme lo establece el texto tnico de procedimientos

administrativos TUPA.

Apoyar en la evaluacion y revision de expedientes relacionados a la asistencia técnica en obras y Desarrollo Urbano, mediante la

emision de informes técnicos.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente D
FORMACION ACADEMICA
[A.] Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto I [C.) iSerequiere ]
Incompleta  Completa ! I Egresado | X I Bachiller l I Titulado/Licenciatura—I D si m No
Primaria
Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA

D) ¢Habilitacion
profesional?

0-B-

Universitaria X Maestria

Egresado

Grado

[ | Doctorado

| )| Egresado T 1




CONOCIMIENTOS

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

lgnocimiento en evaluacién, revision de expedientes relacionados en saneamiento fisico legal predios urbanos y habilitacién urbana.

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

Cursos en saneamiento de predios urbanos y/o curso en elaboracion de expedientes para obtener la licencias de edificacién.

]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado 'D'OMAS/ DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otras (especificar)

EXPERIENCIA

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

Ll ARO

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

@3 meses

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

|23 meses como asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seale 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

[Trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 29 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacién, control y organizacion de las labores de la Gerencia de Desarrollo Economico, en cumplimiento de las normas de
caracter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir en el fortalecimiento de la gestion y reducir la recarga laboral con el
que se cuenta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Apoyar en la elaboracién d el Plan Operativo Institucional de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.
Apoyar en la elaboracién de pedidos de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa, para la ejecucion de gastos
en cumplimiento al Plan Operativo Institucional - POI de la Gerencia.

3 |Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de programas presupuestales vinculado a los planes estratégicos institucionales.

4 [Redactar documentos administrativos con criterio propio y segun indicaciones del Gerente.

Apoyar, proponer y coordinar la elaboracién de modificaciones presupuestales de acuerdo a las necesidades de la Gerencia.

6 |[llevar el control del avance de la ejecucién presupuestal de los recursos asignados a la Gerencia.

Registrar en el Aplicativo CEPLAN, la programacién, reprogramacion y seguimiento de las actividades del Plan Operativo Institucional y
el Plan Estratégico Institucional de la Gerencia.

8 |Apoyar en la elaboracion del cuadro multianual de necesidades de la Gerencia.

9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

[ ]

Temporal

Permanente

]

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa

I I Egresado

I)( I Bachiller | | Titulado/Licenciatura

OG-

Primaria

—

Secundaria

Técnica Basica
(162 anos)

Técnica Superior
(3 64 afios)

CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES

D) éHabilitacion
profesional?

mfop

Universitaria

I Maestria I I Egresado ’

Doctorado l | Egresado I ]




CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento Estratégico, Ofimaticay Ley de Contrataciones del Estado

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

IEGA y/o Planeamiento Estratégico

y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA - .
: No aplica | Basico |Intermediol Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS :
No aplica Basico |Intermediol Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

lgl afio

Experiencia especifica

A. Indique 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):

IOG meses como Asistente

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

Emeses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn y planificacién, comunicacidn efectiva, integridad y comportamiento ético, y buena atencién al ciudadano.

REQUISITOS ADICIONALES

[No registrar antecedentes Penales, Policiales, Judiciales y REDAM.




ITEM 30 - SALVAV_IDA/SOCORRISTA
IDENTIFICACION: = : .

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Cargo estructural:

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: SALVAVIDA/SOCORRISTA
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Vigilar, prevenir, atender y brindar respuesta oportuna de rescate acuatico y/o atencion basica de emergencia a quienes estén en situacion
de peligro, y lograr reducir la recarga laboral con que se cuenta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Revisar el debido funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones de la Piscina Municipal.

Permanecer alerta en su area de respansabilidad, no abandonarla para tomar sus alimentos y debera solicitar el permiso para su
sustitucion.

3 |Reportar los incidentes relacionados con su funcién a las autoridades competentes.
Llevar a cabo el registro diario de incidentes, presentar ante su jefe inmediato y la autoridad cuantas veces sea necesario para su

¢ evaluacion.

% Mantener informada a su jefe inmediato de cualquier irregularidad en el ejercicio de sus funciones, o necesidad de apoyo cuando se
rebase la capacidad de atencién.

6 [Utilizar la vestimenta adecuada que lo identifique plenamente, en la cual debe llevar la leyenda salvavidas.

7 |Asistencia a bafistas, realizando salvamentos y colaborando en zonas adyacentes a su sector.

8 |Cuidar los materiales a su cargo, observando que se encuentren en perfectas condiciones para prestar un servicio adecuado.

9

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:]
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto $) ste et
.) Nivel Académico .) Grado(s)/s ca ca y estudios req % p Colegiatura?
Incompleta Completa L ] Egresado ‘ l Bachiller I | Titulado/Licenciatura J D Si E No
-
Primaria
Secundaria X
— D) ¢Habilitacion
Técnica Basica profesional?
(16 2afios)
Tec}nlca_Supermr si No
(3 0 4 afios)
Universitaria | Maestria I | Egresado I I Grado

L [ Doctorado ] I Egresado ’ | Grado —|




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Primeros auxilios

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

Curso de salvavidas y/o socorrismo y/o primeros auxilios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio domini
OFIMATICA : : IDIOMAS/DIALECTOS NIveAI de dominio
No aplica | Bdsico [Intermedid Avanzado No aplica Bdsico [Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 afo

Experiencia especifica

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

|03 meses

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

|03 meses como salvavidas o socorrista

C. En base a la 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

[Dinamismo, control, autocontrol, iniciativa, agilidad fisica y comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en horarios alternos y fines de semana.
Tener excelente condicién fisica y mental.
No registrar antecedentes Penales, Policiales, Judiciales y REDAM.




ITEM 31 - GESTOR DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Cargo estructural:
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: GESTOR DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico y coordinar las acciones de apoyo que pudiera requerir en las acciones de fiscalizacién orientada a detectar omisos,
evasores, morosos con el fin de hacer cumplir las deudas tributarias y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir en la planificacion y ejecucion de operativos de fiscalizacién municipal.
Asistir en la programacion, direccion, supervisién, evaluacion y control de las acciones de capacitacién y preparacion de los miembros
de la Policia Municipal a su cargo.

Asistir en la aplicacién de los procedimientos técnicos establecidos para ejercer la facultad de fiscalizacion del que goza la municipalidad
a través de los fiscalizadores, quienes en forma planificada y organizadamente intervienen y notifican a los infractores.

4 |Atender los procesos sancionadores que tiene el area de fiscalizacion, cumpliendo los plazos establecidos en la normativa vigente.

5 |Emitir informes y reportes solicitados.

Coordinar con los demds gerencias, cuando se requiera su participacion en la realizacion de los operativos municipales que se
programen de acuerdo a sus competencias.

7 |Coordinar con instituciones y/o organismos publicos (Fiscalia, Ministerios de Salud, Policia Nacional del Perd, otros).

Calificar las actas de inicio del procedimiento Administrativo Sancionador para la aplicacién o no de las sanciones administrativas
General y Ordenanzas Municipales vigentes.

9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal : Permanente EI
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacion académi tiid) erid {Buest C.) éSerequiere
) Nivel Académico .) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiaturs?
Incompleta Completa '3( [ Egresado | I Bachiller [ | Titulado/Licenciatura | D Si E No
Primaria
Secundaria
— CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS D) éHabilitacion
Técnica Basica AFINES profesional?
SR X
(106 2afios)
Tecnica S or[ |
ecnica s>uperior :
S N
(3 6 4 afos) D ' E °
Universitaria | Maestria | Egresado I | Grado

[T owonee ]

Egresado [ | Grado |




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos 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 Organica de
Municipalidades

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

Cursos en Seguridad Ciudadana

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
ivel de dominio
OFIMATICA . Nl ded _ IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de domnp
; No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado No aplica Basico |Intermediol Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Qtros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
IOl afio I

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
@6 meses ]

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

06 meses como policia municipal I

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

IOG meses —l

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Empatia, buena comunicacién, eficiente, ordenado, puntual habilidades para trabajar en equipo, Adaptabilidad, Honestidad, dinamismo y
criterio.

REQUISITOS ADICIONALES
Licenciados de las fuerzas armadas y/o con estudios en institutos policiales y/o militares
Ser mayor de 25 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.




PUES

ITEM 32 - POLICIA MUNICIPAL (10 VACANTES)

IDENTIFICACION:

Organo: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Unidad Organica: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Cargo estructural:

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: POLICIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica:  SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el estricto cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones administrativas vigentes; prevenir y vigilar el buen
orden, la tranquilidad, la seguridad y la salud publica, contribuyendo asi al bienestar de la poblacion y disminuir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Apoyar en hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposiciones Municipales en el mercado de abastos, sobre pesos y
medidas, calidad de productos alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expendio; asi como de los propios trabajadores.

Apoyar en hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demds Disposiciones Municipales que regulan el comercio informal, asi como
de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.

Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojen desechos
solidos y basura en general en la via publica.

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizacidn
de espectaculos publicos no deportivas, cuando el servicio sea requerido.

Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de obligaciones
tributarias, cuando asi programen los drganos competentes.

Participar activamente en la ejecucion de actividades de verificacion y comprobacién de cumplimiento de obligaciones tributarias
programadas por la Gerencia de Administracidn Tributaria.

Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal y Alcaldia, asi como participar en ceremonias oficiales.

Participar en los operativos de inspeccién del servicio de transporte urbano e interurbano de pasajeros, programados por la Oficina de
Transito y Catastro orientados a verificar el cumplimiento de disposiciones legales correspondientes.

Asumir |a responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Depdsito Municipal,
entregando los mismos mediante actas de internamiento.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1. Trabajo en horarios no convencionales.

2. Exposicion a situaciones incoémodas o conflictivas.

3. Trabajo en situaciones de alta presién.

4. Interaccion con personas de diferentes culturas y contextos.




Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [’Z] Permanente D

1. TRABAJO EN HORARIOS NO CONVENCIONALES: Las inspecciones a establecimientos y comercio ambulatorio a menudo se realizan fuera
del horario regular de trabajo, por lo que los trabajadores pueden tener que trabajar en horarios nocturnos, fines de semana y en espacial
dias festivos.

2. EXPOSICION A SITUACIONES INCOMODAS O CONFLICTIVAS: Los trabajadores encargados de la fiscalizacion pueden encontrarse con
situaciones incomodas o conflictivas durante sus inspecciones, como la confrontacién con propietarios de establecimientos que no cumplen
con las normas, o la interaccién con personas que acttan de manera hostil o agresiva.

3. TRABAJO EN SITUACIONES DE ALTA PRESION: Las inspecciones pueden estar sujetas a plazos y requerimientos urgentes, lo que puede
generar situaciones de alta presién y estrés para los trabajadores encargados de realizar las inspecciones.

4. INTERACCION CON PERSONAS DE DIFERENTES CULTURAS Y CONTEXTOS: Los trabajadores de fiscalizacion pueden tener que interactuar
con propietarios de establecimientos y vendedores ambulantes de diferentes culturas y contextos, lo que puede requerir habilidades
interpersonales y de comunicacién especificas.

FORMACION ACADEMICA
|A-) Nivel Académico l |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | Gl <,S‘e requlere—l
Colegiatura?

Incompleta  Completa X Egresado | | Bachiller [ | Titulado/Licenciatura ' D Si D No

Primaria
Secundaria X e
. D) ¢Habilitacién

2 i = No aplica )
Técnica Basica profesional?
(162 afios)
Técnica Superior si N
(3 6 4 afios) i ]
Universitaria ! Maestria l l Egresado I l Grado

[T =e T o [ o=

CONOCIMIENTOS

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

- Conocer de forma detallada las Ordenanzas Municipales interpretando su contenido, su relacién contra otras leyes y normativas, y su
aplicacién practica en situaciones cotidianas.
- Conocer la ley del Procedimiento Administrativo, para el desarrollo de una buena y justa intervencién por parte de la autoridad municipal.

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

- Técnicas de relaciones interpersonales y comunicaciones efectivas y/o Anélisis de riesgos y estrategias de gestion y/o Gestion de conflictos y
resolucion de problemas y/o Inspeccién y monitoreo de la actividad comercial y/o Seguridad e higiene en establecimientos comerciales.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
_OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

06 meses en entl, 5

MBRO1/ «




Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica

-

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

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

L

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Excelente Condicién Fisica y Mental.
- Comunicacién fluida.

- Trabajo en Equipo.

- Atencion.

- Analisis.

- Empatia.

- Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

-NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, NI POLICIALES.
.TALLA MINIMA PARA VARONES: 1.60 m

.TALLA MINIMA PARA MUJERES: 1.55 m

.EDAD MINIMA 23 ANOS




. ITEM 33 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO (MERCADO DE ABASTOS)
IDENTIFICACION: .

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Promover mecanismas operativos y administrativos para garantizar el suministro y comercializacién de productos agropecuarios en el
mercado de abastos de Huancavelica, con eficacia, eficiencia y transparencia, con la finalidad de reducir la recarga laboral con que se cuenta.

FUNCIONES DEL PUESTO

sistir en |a administracion del mercado de propiedad Municipal asignado a su cargo, controlando las altas y bajas de los conductores de
03 puestos, higiene, salubridad de sus instalaciones.

2

_'&an'rzar Yy mantener permanentemente actualizados padrones de conductores de puestos, con detalle de apellidos y nombres del

%}ﬂducton nimero de DNI, domicilio fiscal en la Provincia, antecedentes policiales y judiciales, nimero de contrato de locacion que
toriza ocupar el puesto.

%_%’ Organizar el archivo de documentacién de la administracion, asi como dar curso a los tramites administrativos emitiendo los informes

correspondientes, dentro de los plazos establecidos en el TUPA vigente.

Asistir en el cumplimiento de las disposiciones Municipales sobre higiene y salubridad de las instalaciones, comercializacién de
Nproductos alimenticios, asi como de los propios conductores de puestos:
ntrolar la calidad, peso y estado de conservacion de los productos alimenticios que se expenden.

ordinar con las oficinas correspondientes, la fumigacion y limpieza general que deben efectuarse en el mercado que administra, en
rma periddica.
sumir la responsabilidad del control de cumplimiento del pago por derechos de ocupacién de puestos que deben hacer mes a mes los

conductores del mercado que administra, debiendo emitir los informes mensuales a su jefe inmediato para su conocimiento y las
acciones correspondientes:

\Coordinar y controlar el servicio de seguridad y guardiania de las instalaciones del mercado que administra, a través de los vigilantes.
b

funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto y/o cargo estructural.

Z
Dlﬂzs ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

*
riodicidad de la Aplicacién (marca conuna Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente I:]
!
FORMACION ACADEMICA
g 2 - 2 r - C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?

Incompleta  Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONGMIA Y/O CARRERAS AFINES

Universitaria X

I Maestria l | Egresado l I Grado

CONOCIMIENTOS

J Doctorado | | Egresado [ l Grado

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

L ] Egresado | X l Bachiller ’ I Titulado/Licenciatura l D si E No

D) éHabilitacién
profesional?



Conocimiento en sistemas Administrativos Y Gubernamentales de la Gestion Publica.

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

Curso en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTOS : Nivel de dominio :
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

- Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

o1 ano ]

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

IOS meses _I

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

08 meses como asistente y/o similares

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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Liderazgo, Atencién, analisis, empatia, comunicacion oral y Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 34 - INSPECTOR SANITARIO DEL MECADO DE ABASTOS

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: INSPECTOR SANITARIO DEL MERCADO DE ABASTOS

Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asegurar la calidad sanitaria e inocuidad de los alimentos y bebidas de consumo humano en las diferentes etapas de la cadena alimentaria
como son la adquisicion, transporte, recepcion, almacenamiento, con el propésito de proteger la vida y la salud de las personas y lograr
reducir la recarga laboral con que se cuenta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Inspeccionar los establecimientos donde se elabora Y comercializa alimentos para consumo humano.

2 |Capacitar a los comerciantes en buenas practica 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, motivacién a

* los comerciantes dedicados a la elaboracién y expendio de alimentos

s Disponer el decomiso de productos de consumo humano adulterado en estado de descomposicion, que atente contra la salud de los
consumidores finales en coordinacién con la Policia Municipal

5 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 |Ejecutar el plan de vigilancia sanitaria y asistencia técnica.
8 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa I | Egresado | X | Bachiller I I Titulado/Licenciatura I D Si E No

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

Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacion
o — ING. INDUSTRIAL ALIMENTARIA Y/O AGROINDUSTRIAS Y/O MEDICINA VETERINARIA Y/O Srofesional?
:f:‘;‘a_"“)'“ ZOOTECNIA Y/O CARRERAS RELACIONADAS A LOS ALIMENTOS.
anos

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria X | Maestria | | Egresado ] | Grado

| l Doctorado J ’ Egresado | i Grado ]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en programas sanitarios en inocuidad de alimentos.

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

Capacitaciones en Programas Sanitarios de Inocuidad de alimentos y/o Manipulacion de alimentos y normatividad de Higiene Alimentaria.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS -
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IE aio

Experiencia especifica

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

@ meses

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

06 meses como asistente y/o auxiliar

C. En base a la 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

[Empatia, buena comunicacion, eficiente, ordenado, puntual y habilidades para trabajar en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 35 - ASISTENTE TECNICO

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Cargo estructural:
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestal de las Sub Gerencias y Unidades de la Gerencia de Desarrollo Social con |a
finalidad de agilizar las actividades programadas y disminuir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion de los programas enfocados a comunidades campesinas. establecidas.
Apoyar en la coordinacién con autoridades comunales, representantes de organizaciones publicas y organizaciones sociales
Apoyar el diagnostico sacioeconémico de poblaciones vulnerables.

Apoyar en las actividades administrativas de la unidad para el logro de los objetivos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/6rgano.

LU

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica ]

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

[ |

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Académico | T8.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc) éSerequiere |

Incompleta  Completa L l Egresado ]x l Bachiller I i Titulado/Licenciatura ] D Si m No

Primaria
Secundaria D) ¢Habilitacién
semea pasica INGENIERIA DE AGRONOMIA Y/ AGROINDUSTRIAL Y/O FORESTAL Y/O AMBIENTAL profesional?
Téc}nica Superior o No
(3 6 4 afios)
JUuniversitaria X [ Maestria | I Egresado ] f Grado
[ ] Doctorado [ ] Egresado [T Grado ]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Gestor social y/o trabajo con poblaciones vulnerables —|

B.) Cursoy/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Besponsabiiidad social, Resolucidn de Conflictos Sociales y/o similares —[




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Nivel de dominio
1010 /DIALE('TOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

[01 afio

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 experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|06 meses como promotor y/o gestor y/o similares

L

C. En base a la 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

|_Capacidad analitica y organizativa, compromiso, capacidad para trabajar en equipo, capacidad para trabajar bajo presion, ética y valores: |

REQUISITOS ADICIONALES

[nO APLICA
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A ITEM 36_ - AGENTE SERENO FEMENINO (06 VACANTES)
IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: AGENTE SERENO FEMENINO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos en temas de seguridad ciudadana, con el fin de brindar Ia tranquilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
preventivo y comunitario, con vigilancia pUblica, prestar orientacién, informacién y auxilio inmediato a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinary apoyar a la Policia Nacional del Peru en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.

2 |Realizar patrullaje municipal en forma sistematica, articulada y sectorizada en el ambito de la municipalidad donde presta servicio.

3 |ldentificar puntos criticos zonas de riesgo, segtin el mapa del delito y el mapa de riesgo.
Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad 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 producidas en su turno de servicio.
7 [Colaborar en los operativos programados por la Gerencia o Sub Gerencias de Fiscalizacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I—_—|
FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co)letgiaturqa?
Incompleta  Completa I X | Egresado ’ | Bachiller ‘ l Titulado/Licenciatura I D Si E No
Primaria
Secundaria X
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior si No
(3 65 afios)
Universitaria Maestria | I Egresado I | Grado
—_—

‘ [ Doctorado | I Egresado I I Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en seguridad, primeros auxilios y procedimientos en intervenciones.

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

[No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Otros (especificar)

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS Nivalde domimio
: No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedic | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

06 meses

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

LNo aplica

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

No aplica

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

Iﬂ) aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Buen trato, servicial, buena atencién, observador

REQUISITOS ADICIONALES

.NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, NI POLICIALES.
TALLA MINIMA PARA MUJERES: 1.60 metros
.EDAD MINIMA 23 ANOS




- ITEM 37 - AGENTE SERENO MASCULINO (04 VACANTES)
IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: AGENTE SERENO MASCULINO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos en temas de seguridad ciudadana, con el fin de brindar la tranquilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
preventivo y comunitario, con vigilancia publica, prestar orientacion, informacién y auxilio inmediato a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Coordinar y apoyar a la Policia Nacional del Perd en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.

2 |Realizar patrullaje municipal en forma sistematica, articulada y sectorizada en el dmbito de la municipalidad donde presta servicio.

3 |ldentificar puntos criticos zonas de riesgo, segiin el mapa del delito y el mapa de riesgo.
Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad ciudadana, en especial a personas en situacion de

N 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 producidas en su turno de servicio.
7 |Colaborar en los operativos programados por la Gerencia o Sub Gerencias de Fiscalizacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa I X | Egresado | | Bachiller I I Titulado/Licenciatura I D Si E No

A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria
Secundaria X

D) éHabilitacion
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 5 afios)

Universitaria ‘ Maestria l I Egresado Grado

—

l | Doctorado | l Egresado J I Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en seguridad, primeros auxilios y procedimientos en intervenciones.

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

LNo aplica

il

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de i i
OFMATICA iafce i IDIOMAS/DIALECTOS Bivel de dorniniq
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado - No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

- Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

06 meses

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

No aplica

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

lﬂ) aplica

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 complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Buen trato, servicial, buena atencion, observador

REQUISITOS ADICIONALES

.NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, NI POLICIALES.
.TALLA MINIMA PARA VARONES: 1.65 metros
.EDAD MINIMA 23 ANOS




b

ITEM 38 - MONITOR DE ACTIVIDAISES

IDENTIFICACION:
Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD EDUCACION CULTURA Y DEPORTE
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: MONITOR DE ACTIVIDADES

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los programas y/o actividades educativas, culturales y/o deportivas en cumplimiento a las
metas de la Sub Gerencia de la Juventud, Educacién, Cultura y Deporte y reducir la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la planificacién, organizacion, coordinacién, ejecucién, evaluacion y supervision e informar los resultados de las actividades
programadas

2 |Asistir en al consolidacidn, andlisis y evaluacidn de la informacién generada por cada actividad.

3 |Asistir en |a supervision y asegurar el cumplimiento de las metas programadas de los diferentes convenios.

4 [Asistir en las acciones de seguimiento y monitoreo y asistencia técnica de los planes de la juventud, educacion, cultura y deporte.

Asistir en el seguimiento y monitoreo del avance de los planes de trabajo a cargo de la sub gerencia de la juventud,educacién,cultura y
deporte

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érgano

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

FORMACION ACADEMICA

£ = : 5 g : C.) éSerequiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) : q
Colegiatura?
Incompleta  Completa | | Egresado | l Bachiller Ix l Titulado/Licencwtura—, D Si E No
—
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica EDUCACION PRIMARIA y/o EDUCACION SECUNDARIA Y/O CARRERAS AFINES profesional?
(16 2 afios)
Te’:nica‘Superiar X si No
(3 65 afios)
Universitaria | Maestria | | Egresado I | Grado

I | Doctorado

—

Egresado l I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Office, Sistemas Administrativos.

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




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

‘OIANO

Experiencia especifica

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

|06 MESES

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

IOG MESES COMO DOCENTE

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

EMESES

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

[TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA, LIDERAZGO

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 39 - ASISTENTE TECNICO DEL CENTRO DE OPERACIONES DE

: SEGURIDAD CIUDADANA
IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO DEL CENTRO DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la planificacién, organizacién, direccion y control del servicio de video vigilancia de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en
estricto cumplimiento de las normas de caracter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir el cumplimiento de funciones
de la Unidad Organica y reducir la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la planificacién y ejecucion de las operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo a la Policia Nacional del Perui

Asistir en laimplementacion de los planes estratégicos, programas, presupuesto anual y otros para el mejor servicio de vigilancia

Asistir en la presentacion de la memoria semanal y otros documentos concernientes al servicio de video vigilancia

Apoyar en el monitoreo y evaluacién permanentemente de desempefio del personal de operadores, asi como el personal de apoyo al
servicio.

Apoyar en la supervision del uso adecuado y el mantenimiento de los equipos y enseres consignados al Centro de Operaciones de
Seguridad Ciudadana

Apoyar en la implementacion de medidas disuasivas de la comisién de delitos, mediante comunicados y el accionar en conjunto con la
Unidad de Serenazgo y/o Policia Nacional del Peru y diferentes dreas de la institucion y su presencia activa en las calles

Monitorear, comunicar y atender auxilio y proteccion al vecindario para la preservacién de su vida e integridad fisica

Orientar y atender al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién (fotos o videos) registrados por las cdmaras, llevando el
registro correspondiente y el regular tramite documentario.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |

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

[

—

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Académico | IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [__Jc) éserequiere |

Incompleta  Completa l I Egresado | ] Bachiller Ix | Titulado/Licenciatura I D Si [Z No

Primaria

pecunaars || D) éHabilitacién

Técnica Basica . profesional?

(16 2 afios) COMPUTACION E INFORMATICA Y/O AFINES

Técnica Superior .

(3 6 4 afios) X D si B No

Universitaria l Maestria I l Egresado I ] Grado

| Doctorado [ ] Egresado [ ] Grado ]




CONOCIMIENTOS

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

EEY N°27933 y su reglamento, ofimética avanzado, administracidn en redes y servidores.

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

LSeguridad Ciudadana, Redes y fibra dptica y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado ’DlOMASIDIALEGOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
fog (espech?car) Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

@2 anos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido 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 y/o similares

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

|01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITrabajo en equipo y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica
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IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

M 40 - CHOFER/SERENO (06 VACANTES)

Unidad Orgdnica:

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo estructural:

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto: CHOFER/SERENO

Dependencia Jerarquica:

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

unidad orgénica en los plazos establecidos por recarga laboral.

Conducir el vehiculo asignado a serenazgo manteniéndolo disponible y buen estado, para contribuir el cumplimiento de las funciones de la

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Trasladar al personal de serenazgo en cuestién en emergencias a diversos puntos de la ciudad y colaborar con ellos.
2 |Conservar y mantener en buen estado los equipos y unidades a su cargo.
3 |Registrar diariamente la bitacora de trabajo contemplando el kilometraje y/o recorrido de la unidad.
4 |Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo asignado
5 |Velar por el suministro oportuno de combustible.
6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Nieap|ica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :l Permanente D
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico | IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | |C.) éSerequiere |
Incompleta  Completa | ] Egresado [ [ Bachiller I l Titulado/Licenciatura I D si E No
Primaria
Secundaria X D) ¢Habilitacién
Técnica Basica No aplica profesional?
{1'6 2 afios) )
Técnica Superior D si E No
(3 64 afios)
Universitaria [ Maestria l | Egresado I l Grado
[ 1 Doctorado [ ] Egresado [ ] Grado |
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento en el manejo de vehiculos. |
B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica ]
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OHNATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue 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 funcién o la materia:

[01 AfiO

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

[01 ANO como chofer

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo 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

IQO aplica

REQUISITOS ADICIONALES

* Ser mayor de 18 afios, se verificara con la presentacion del DNI.

* Contar con licencia de conducir All-B.

* No tener papeletas de infraccion al reglamento de transito, se acreditara con declaracién jurada.

* No registrar antecedentes penales ni policiales, se acreditara con declaracion jurada.

* Cabe senalar 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.




ITEM 41 - INGENIERO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la promocién, programacion, ejecucion, coordinacion y supervision de las actividades sobre prevencion, promocion y mejoramiento

de la salud, en coordinacién con entidades del sector publico y privado para el mejoramiento de la calidad de vida en general y reducir la
recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

R Asistir en la programacion, ejecucion, coordinacion y supervision de las actividades sobre prevencién, promocion y mejoramiento de la
\‘\QAD p,? salud, en coordinacidn con entidades del sector publico y privado.

sistir en el desarrollo de programas de capacitacion y difusién para fortalecer los sistemas de vigilancia y control del transporte y
mercio local de alimentos agropecuarios primarios del distrito, en coordinacién con las autoridades competentes.

= s

Asistir en la programacion, coordinacién, ejecucion y supervisar las actividades relacionadas con la participacion, atencion, promocion
de derechos, proteccion y organizacion de las personas adultas mayores, a fin mejorar su calidad de vida.

Asistir en el desarrollo de las actividades educacionales con las instancias pertinentes, con especial énfasis en la labor de alfabetizacidn.

~{Asistir en el establecimiento de canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de la persona
; |adtilta mayor, asi como los derechos humanos en general, con equidad de genero.

tir en Ia planificacion, organizacién, direccién, ejecucion y control del buen manejo de los Programas Sociales: Programa del Vaso de
che, Programa de Complementacién Alimentaria, Centro de Desarrollo Integral Familiar y el Centro Médico Municipal.

Asistir en la capacitacion y sensibilizacién sobre la preparacién de alimentos saludables para la intervencion articulada en temas de
nutricion infantil.

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

L

DJCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

: A s : - 7 C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa [ ‘ Egresado I l Bachiller I X I Titulado/Licenciatura ' E Si D No

Primaria
Secundaria

: D) ¢Habilitacién
Técnica Basica ING. ALIMENTARIA Y/O ING. AGROINDUSTRIAL Y/O CARRERAS AFINES profesional?
(16 2 afios)

Técnica Superior Si N
o
(3 ¢ 4 afios)

Universitaria X | Maestria I I Egresado l | Grado

| I Doctorado [ I Egresado | | Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en buenas practicas de manipulacién de alimentos, legislacion sanitaria o normativa alimentaria, en administracion y gestidn publica,
formacién de auditor supervisor e inspector sanitario en la industria alimentaria.

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

En buenas précticas de manipulacion de alimentos, legislacién sanitaria o normativa alimentaria, gestién publica, direccién y gestion de proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico | Intermedio| Avanzado

procesador de textos

X

Hojas de calculo

X

Programa de presentaciones

X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Ez ANOS

Experiencia especifica

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

|6 MESES

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

IG MESES COMO ASISTENTE

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

|6 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Atencién, analisis, empatia, comunicacion oral.,

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICABLE




ITEM 42 - INGENIERO

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la programacién, ejecucion, coordinacién, supervision y fiscalizacion de las actividades programadas por la Unidad del Programa de
Complementacién Alimentaria para reducir la carga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir en la supervision a los comedores populares.

2 |Brindar asistencia técnica en Buenas Practicas de Manipulacién de Alimentos(BPM).
3 |Brindar asistencia técnica en buenas practicas de higiene (BPH)

4 |Asegurar |a entrega del complemento alimentario a los usuarios del PCA.

s |Garantizar el cumplimiento de los centros de atencion, aplicando las medidas correctivas

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
FORMACION ACADEMICA
: - i : = C.) éSerequiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )¢ - q
Colegiatura?
Incompleta  Completa J | Egresado | | Bachiller | X [ Titulado/Licenciatura | E si D No
—
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
- [Técnica Basica INGENIERIA ALIMENTARIA Y/O INGENIERO AGROINDUSTRIAL Y/O CARRERAS AFINES Arofesional?
(162 afios)
—
Técnica Superior " No
(3 6 4 afios)
Universitaria X | Maestria l I Egresado I | Grado
| I Doctorado | | Egresado l | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en buenas practicas de manipulacion de alimentos

V-
mim&sk




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

[Gestién de la calidad alimentaria y/o higiene y manipulacién de alimentos y/o buenas practicas de almacenamiento y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de domi : i i
OFIMATICA jsldedominio IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominlo
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

EANOS EN EL SECTOR PUBLICA O PRIVADO

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

[1 a0

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

|1 ANO COMO ASISTENTE Y/O CORDINADOR Y/O GESTOR,

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

|1 ANO

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

Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

l

NO APLICABLE




ERFIL DEL PUESTC

ITEM 43 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AR .
Huancaveiica

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de la gestién Administrativa del CEDIF de manera eficiente y eficaz para optimizar y mejorar las acciones de atencion a
los usuarios del CEDIF-HVCA y reducir la carga laboral que se tiene,

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de propuestas relacionadas al plan de trabajo del CEDIF-HVCA que conlleve a optimizar las acciones de
atencion de los usuarios del CEDIF-HVCA y de los Centros Comunales Familiares de Huanaspampa, Manta, Pueblo Libre y Putacca.

2 |Apoyar en la elaboracion de la documentacién administrativa con la aprobacién de la directora del CEDIF-HVCA

3 |Apoyar en el ingreso y actualizacién en el aplicativo CEPLAN del CEDIF-HVCA, de acuerdo a las normas vigentes.

Apoyar en la recepcién, control e informar sobre los ingresos propios generados por sus centros comunales familiares en coordinacion
con el Area Social.

Apoyar en la elaboracion de Ta documentacién sustentatoria de los pedidos y conformidad por metas y realizar el seguimiento de la
5 |ejecucion presupuestal, realizar las planillas de propinas de los promotores comunales familiares, de acuerdo a las normas establecidas
Ipara dichos casos.

Apovyar en |a elaboracion de pedidos en coordinacion con el area de logistica con sus respectivas especificaciones técnicas de bienes y
6 [servicios del drea usuaria, llevar el registro de las érdenes de compra y verificar la calidad de los productos cuando ingresen al CEDIF-
HVCA.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente ‘:I
FORMACION ACADEMICA
: : X 3 ; C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ = )
Colegiatura?
Incompleta  Completa l l Egresado I X l Bachiller | I Titulado/Licenciatura ] D si E No
Primaria
Secundaria
INTABILIDAD y/o ADMINISTRATOR Y/o AFINES B iHabRiacicn
o CO o o .
Técnica Basica ¥ profesional?
(1 6 2 afios)
Técnica Superior D si m Ho
(3 6 4 afios)
Universitaria X | Maestria I | Egresado l ‘ Grado

| I Doctorado ‘ [ Egresado | ] Grado |




CONOCIMIENTOS

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

lGestién Plblica, Siga, Siaf y/o similares.

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

Gestion Publica, SIGA, SIAF y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.

Observaciones

02 anos

Experiencia especifica

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

|01 afio

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

01 afo como auxiliar y/o asistente

C. En base a |a 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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, empatia, liderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION:

Organo:

Unidad Organica:
Cargo estructural:
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia Jerdrquica:

MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo:

» %gigi

ITEM 44 - TRABAJADOR(A) SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

TRABAJADOR(A) SOCIAL

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA

Proponer y desarrollar planes de accién de servicio social en favor de los usuarios del CEDIF-HVCA y de los Centros Comunales Familiares de
Huanaspampa, Manta, Pueblo Libre y Putacca, con ello lograr reducir la carga laboral que se tiene.

FUNCIONES DEL PUESTO

acionales y consejeria familiar; extramuros, promocidn comunitaria, consejeria social, escuela de familia o padres, actividades
dicas, derivacion a las redes sociales del CEDIF-HVCA.

ealizar seguimiento de las familias en situacion de vulnerabilidad, usuarios, a través de visitas domiciliarias e institucionales.

Organizar el trabajo de los(las) promotores(as) comunales familiares, efectuando permanente seguimiento y orientacién.

Colaborar en la organizacion e implementacidn de los centros comunales familiares.

licar los formatos de acuerdo a los documentos técnicos vigentes (INABIF,MPH)

lA:“_é ualizar y custodiar el expediente de los usuarios y familias en situacién de vulnerabilidad.

rdinar y articular multisectorial e interinstitucional para la atencién de las demandas y necesidades de las familias en situacion de
4 {flinerabilidad de los(las) usuarios(as).

AElaborar los informes de las actividades mensuales de los servicios de atencidon integral y reportes estadisticos mensuales del
movimiento de la poblacion usuaria del CEDIF-HVCA.

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

[]

Temporal

Permanente

L]

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

- | Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

Completa | Egresado l I Bachiller [X [ Titulado/Licenciatura I
TRABAJADOR (A) SOCIAL
X Maestria I | Egresado | | Grado
[ J Doctorado I | Egresado | ] Grado

=+~

D) ¢Habilitacion
profesional?

ofisp




CONOCIMIENTOS

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

adultos mayores); manejo de estadistica de usuarios.

En manejo de fichas sociales, fichas de visitas domiciliarias, otros formatos del area); manejo de poblacién (nifios, nifias, adolescentes, y

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

En temas de familias, nifios y adolescentes, violencia familia y de género (rehabilitacién y normas)

]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS

No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Igtlaﬁos

Experiencia especifica

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

[03 afos

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

|03 afios como auxiliar y/o asistente y/o trabajador social

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

| 03 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lTrabajo en equipo, empatia y liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

LNO aplica




IDENTIFICACION:

Organo:
Unidad Orgénica:
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto:

Dependencia Jerdrquica:

ITEM 45 - ESPECIALISTA TECNICO EN SANEAMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUBGERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

ESPECIALISTA TECNICO EN SANEAMIENTO

SUBGERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Contribuir con la mejora de los servicios de saneamiento de las organizaciones comunales del distrito de Huancavelica y contribuir a la
disminucion de la recarga laboral de la sub gerencia de salud y programas sociales y reducir la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento.

Lﬂnonitorear a los servicios de saneamiento de las organizaciones comunales.

rindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento.

/s . 'yl . 0] e 4 . . ) v
Promover la formalizacién de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacién) para la administracion de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

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

ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
COMTE ESPECIAL 27

l

Temporal

[ ]

Permanente

]

I

[ ]B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

| ]c.) éserequiere

|

“ Yrrimaria
Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 ahos)

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Incompleta

Completa |_ | Egresado l X l Bachiller ]
INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA AMBIENTAL SANITARIA Y/O CARRERAS AFINES
X | Maestria | | Egresado ] | Grado
[T Doctorado | | Egresado | [ Grado |

] Titulado/Licenciatura D Si E No

D) éHabilitacion
profesional?

0-0-

[Conocimiento en saneamiento basico rural y disefio de redes de abastecimiento de agua potable y saneamiento.

B.) Curso y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

[saneamiento bésico y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Nivel de dominio

'DIOMASID!ALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones




EXPERIENCIA

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

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

Maﬁo

B. indigue el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
IOl ano como ASISTENTE y/o RESPONSABLE 1

C. En base a |a 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 experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ILiderazgo, propdsito, proactivo, empatice y con capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de la comunicacién oral, Dispuesto o dispuesta |

REQUISITOS ADICIONALES




RMATO DE PERFIL DEL PUEST!
ITEM 46 - TECNICO EN ENFERMERIA

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Orgdnica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: TECNICO EN ENFERMERIA
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir a nifios y niflas menores de un afio en su primera infancia y coadyuvar en la ejecucion de los programas de estimulacion temprana y
contribuir en la disminucidn de la recarga laboral.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar servicios de cuidado a nifios y nifias menores de 1 afio

2 |Brindar servicio de atencidn temprana de desarrollo a nifios y nifias menores de 1 afo.

3 |Velar por la atencion integral de nifios y ninas menores de 1 afo.

4 |Orientar a la adecuada alimentacidn a nifios y nifias a fin de prevenir anemia en niflos menores de 1 afo.

5 |Orientar a la adecuada alimentacion para mejorar los valores de hemoglobina de los nifios y nifias menores de 1 afio.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E Permanente D
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | ]c) éSerequiere |

Incompleta  Completa [ [ Egresado l J Bachiller F( I Titulado/Licenciatura J D si E No
Primaria
Secundaria

—— D) ¢Habilitacion
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios) TECNICO EN FERMERIA
Técnica Superior %
(36 4 3fios) X si No
Universitaria | Maestria I | Egresado I [ Grado
|1 Doctorado ] Egresado [ 1 Grado ]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Atencion de cuidados de nifios y nifias y conocimiento de primeros auxilios |

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
|Capacitacic’)n en cuidado y/o atencion de nifios y nifias y/o similares.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDlOMAleIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
] (espec!f!car) Observaciones

Otros (especificar)




EXPERIENCIA

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

|02 afios

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

|06 meses

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

[06 meses como asistente y/o similares

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

|96 meses

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

IVocacién de servicio, responsabilidad, buen trato, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

I




* ITEM 47 - INSTRUCTOR DE MUSICA

IDENTIFICACION: -
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: CENTRO DE ATENCION TEMPRANA DE DESARROLLO INFANTIL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: INSTRUCTOR DE MUSICA

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar talleres de musica en atencion a las actividades programadas y disminuir la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar taller de musica en manejo de violin a nifios y nifias menores de 5 afios
2 |Realizar taller de musica en manejo de piano a nifios y nifias menores de 5 afios
3 |Realizar taller de musica en manejo de flauta dulce a nifios y nifias menores de 5 afios
4 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente [:I
FORMACION ACADEMICA
; x ; i C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )¢ < 9
Colegiatura?
Incompleta  Completa | i Egresado I I Bachiller ] I Titulado/Licenciatura l D Si m No
Primaria
Secundaria
— D) éHabilitacion
Técnica Basica TECNICO Y/O FINES profesional?
- X
(16 2 afos)
Téfnicafupenor si No
(3 6 4 afios)
Universitaria l Maestria | l Egresado | I Grado
I I Doctorado l I Egresado I I Grado J
CONOCIMIENTOS

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

Manejo de grupo y trabajo con nifios

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

|Cursos y/o talleres de musica y/o manejo de instrumentos musicales y/o a fines

NCRE



C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

02 afios

Experiencia especifica

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

|1 ano

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

1 afio como instructor o a fines

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

INO APLICA

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

IHONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, RESPETO Y TOLERANCIA

REQUISITOS ADICIONALES




ITEM 48 - ANALISTA TRIBUTARIO

IDENTIFICACION:
érgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA TRIBUTARIO
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Asistir en la planificacion, organizacion, direccion y control del proceso de registro de fiscalizacién tributaria de los impuesto, contribuciones,
tasas y multas que administra la Municipalidad Provincial, asi como de las obligaciones de conformidad con la politica municipal vy la
normatividad vigente, servicio que se requiere por recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir en la planificacion, organizacion, direccion, coordinacién y control de los procesos de registro, fiscalizacion tributaria de los
Formular y proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas que corresponde, para mejorar la gestion tributaria
municipal

Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinacion y cumplimiento de las metas
presupuestadas efectuar

Asistir en la seleccion de predios posibles de ser fiscalizado

Asistir en la revision de los casos de exoneracion e inafectacion.

Apoyar en el cruce de informacion de predios y contribuyentes

Apoyar en la liquidacién de la deuda tributaria

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

© N o n B

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |___] Permanente I:]
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacio démi estudios requeridos para el puesto € Lisariaulers
.) Nivel Académico .) Grado(s)/situacion académica y estudi queri p pu Colegiatura?

Incompleta  Completa | | Egresado I l Bachiller I X I Titulado/Licenciatura l E si D No
Primaria

Secundaria
D) ¢Habilitacién

T CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O AFINES i
Técnica Basica / profesional?

(162 afios)

Técni F
ecvm:a_Supermr Si No
(3 0 4 afos)

Universitaria X ] Maestria l [ Egresado l | Grado

| l Doctorado 1 \ Egresado | I Grado ‘

CONOCIMIENTOS

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

X : ;, N
R UL N
4= D CONTRA A'.CIOHE)Q.
DL




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

Diplomado en Tributacién o Politica fiscal Y Capacitacién en Sistema integrado de Gestion Administrativa -SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico | Intermedio

Avanzado

procesador de textos

X

Nivel de dominio

Hojas de célculo

X

Programa de presentaciones

X

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

|03 ANOS

Experiencia especifica

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

01 A0

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

|01 ANO COMO AUXILIAR O ASISTENTE

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

|01 ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[TRABAJO EN EQUIPO

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA




O DE PERFIL DEL
ITEM 49 - CADISTA

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: CADISTA

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de planos, actualizacién, alineamientos de predios, fiscalizacion de predios asi como de las obligaciones de
conformidad con la politica municipal y la normatividad vigente, servicio que se requiere por motivos de recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracidn de plano digitales de las especialidades de Arquitectura.

Apoyar en el ingreso de datos actualizados de predios al sistema de rentas.

Apoyar en la actualizacién y alineamientos de predios.

Apoyar en la fiscalizacién de los metrados correspondientes de los predios.

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

v oA W e

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:] Permanente [:]
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto £) aiersauinng
.) Nivel Académico .) Grado(s)/situacién académica y estudi que! p P Colegiatura?
Incompleta  Completa | J Egresado ] X I Bachiller | | Titulado/Licenciatura I D Si D No
Primaria
Secundaria
INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA g i
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior D s D Hio
(3 6 4 afios)
Universitaria X ' Maestria ’ ' Egresado | 1 Grado
‘ Doctorado I l Egresado | I Grado —r
CONOCIMIENTOS

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

Conacimiento en topografia y cadista avanzado

(ITE ESPECIAL

ACIONES Y




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

‘Curso y/o capacitacion en topografia, certificado en Autocad civil 3D,2D.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA
o No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

EANO

Experiencia especifica

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

[No aplica

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 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

LNo aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA TRIBUTARIO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en la planificacion, organizacion, direccién y control del proceso de registro de recaudacion de la deuda tributaria de los impuesto,
contribuciones, tasas y multas que administra la Municipalidad Provincial Huancavelica, asi como de las obligaciones de conformidad con la
politica municipal y la normatividad vigente, servicio que se requiere por motivos de recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en al planificacion, organizacién, direccion, coordinacion y control de los procesos de registro, recaudacién tributaria de los
YoNtributos municipales.

esentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinacion y cumplimiento de las metas
resupuestadas efectuar

Asistir en la determinacion de la cuenta de los tributos de su competencia que deben pagar los contribuyentes ala Municipalidad en
coordinacién con las Areas

5 |Velar por el cumplimiento de las normas tributarias basicas.

6 |Preparar los soportes de las declaraciones de los contribuyentes

ﬁsistir en la programacion, direccién, coordinacién y control de las actividades destinada a verificar el cumplimiento de las obligaciones
Harmales y sustanciales de los contribuyentes.

5&35 funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10NES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

AN
o aplica

\D: P&
Y i d de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
3 HOKE: %
DL o5 b
I~
* MIAVBRO =
\(_,V'
ACION ACADEMICA
f i 4 ; - : / ; C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ]
Colegiatura?
Incompleta  Completa | l Egresado I l Bachiller l X l Titulado/Licenciatura l E si D No
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/Q AFINES profesional?
(16 2afios)
Técnica Superior si N
(3 ¢ 4 afios) o
Universitaria X | Maestria | | Egresado I l Grado

1 | Doctorado I I Egresado I l Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en ley de tributacién municipal, TUO de cédigo tributario




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

Diplomado en Tributacién o Politica fiscal con una duracién minima de 90 horas (no acumulables)
Sistema integrado de Gestion Administrativa -SIGA

Capacitacion en

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA - - - IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

o Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 ANOS

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

| 03 AfOS

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

lﬂANo COMO AUXILIAR Y/O ASISTENTE

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

|01 ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ NO APLICA

REQUISITOS ADICIONALES

| NO APLICA




: ITEM 51 - INGENIERO - SSOMA
IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Unidad Orgénica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo estructural:

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto:

INGENIERO (SSOMA - Salud, Seguridad Ocupacional y Medio Ambiente)

Dependencia Jerarquica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

los accidentes laborales y los impactos ambientales y contribuir con la reduccion de la recarga laboral.

Contribuir con las actividades y acciones de regulacién y control de sistema de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente para reducir

5 upacional y medio ambiente de la Gerencia de Gestién Ambiental.

(‘;ontribuir con la planificacién, organizacion y ejecucion de las actividades programadas para controlar Sistema de Salud, Seguridad

¥ ntrol de peligros y mitigacion de riesgos en las unidades de Gerencia de gestién ambiental.

tribuir con la vigilancia del cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional. Planificar y ejecutar programas para el

de Gestion Ambiental.

Contribuir con la planificacion y ejecucion de programas para el control de peligros y mitigacion de riesgos en las unidades de Gerencia

4 Contribuir en la planificacién y ejecucién de capacitaciones y campanas para sensibilizar al personal sobre seguridad y salud en el

trabajo incluidas las inducciones.

%
@)
>
o
v
D,

\#amentar |a participacién, comunicacién y toma de conciencia en los trabajadores.

%ficer seguimiento a las inspecciones de equipos de seguridad y entregas adecuadas de elementos de proteccion personal (EPPS) y

TAE:’!O\@ ]‘:&ﬁcer seguimiento a las brigadas de seguridad de cada unidad.

e N\UN/C/

| Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

R fCéntribuir con el seguimiento y ejecucion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes actividades
i

@NCE@\}-‘ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Temporal I:]

Permanente D

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

B.) Grado(s)/situacioén académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢{Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa I [ Egresado | [ Bachiller l)( I Titulado/Licenciatura

Primaria

Secundaria

ING. SANITARIO, ING. AMBIENTAL Y/O ING. FORESTAL.
Técnica Basica

(16 2afos)

Técnica Superior
(3 604 afios)

Universitaria X l Maestria I I Egresado [ l Grado

i ’ Doctorado [ [ Egresado ] l Grado

CONOCIMIENTOS

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

- 0O-

D) ¢Habilitacién
profesional?

H-0-

Conocimientos en Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Gestién Pblica.




B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
IEU'SO de Especializacion en Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente; Curso en Educacién Ambiental y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: Nivel de dominio Nivi ini
OFIMATICA : bl _ IDIOMAS/DIALECTOS slde dorminio
No aplica Bésico | Intermedio [ Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

- Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

1afo

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

03 meses

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

03 meses como asistente y/o similares.

C. En base a la 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
I_ReSponsabilidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad |

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica —I




e ITEM 52 - INGENIERO
IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

EL P 5TO

Unidad Orgédnica: SUB GERENCIA DE RESIDUQS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

Cargo estructural:

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: INGENIERO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

las aguas residuales y dar cumplimiento a las metas institucionales y disminuir la recarga laboral de la gerencia.

Contribuir en la planificacién, organizacidn y ejecucion de las actividades y/o acciones de gestién integral y sostenible de residuos solidos y de

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion y supervision de los programas, planes Y proyectos respecto a la gestion residuos sélidos.

Proponer programas, planes y proyectos respecto a la gestion residuos solidos.

Gestionar la asignacion de recursos necesarios para la ejecucién de actividades.

Coordinar la realizacién de acciones de fiscalizacion en materia de la gerencia.

Contribuir con la revisién y modificacién de dispositivos legales y/o técnicos relacionados a los temas de la gerencia.

D N s W N e

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente I:]
[No aplica
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto |__Ic.) éserequiere
Incompleta  Completa I Egresado I [ Bachiller |x I Titulado/Licenciatura E Si D No
Primaria
Secundaria
— D) éHabilitacion
Técnica Basica profesional?
(16 2 afios) ING. SANITARIO, ING. AMBIENTAL Y/O ING. FORESTAL !
Técnica Superior si No
(3 64 afios)
Universitaria X l Maestria I 1 Egresado | | Grado
[ l Doctorado I I Egresado l I Grado i

CONOCIMIENTOS

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

IConocimientos en gestion integral de los residuos sélidos y/o aguas residuales.

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

ICurso en Gestion Publica, Gestion de los Residuos Sélidos y/o Residuos de Construccién y Demolicién, Monitoreo Ambiental Aire, Agua,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No aplica Basico | Intermedio [ Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar) X
Otros (especificar) Otros (especificar)
G508 (especificar) Observaciones
Otros (especificar)....




EXPERIENCIA

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

3 afios

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

[1 afio

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

Ll afio como coordinador, jefe o similar.

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

1aio

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

]Responsabilidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




ITEM 53 - INGENIERO EN MANEJO DE RESIDUQS SOLIDOS ESPECIALES Y

AGUAS RESIDUALES
IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO EN MANEJO DE RESIDUOQS SOLIDOS ESPECIALES Y AGUAS RESIDUALES
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Contribuir con la asistencia técnica para el correcto manejo y disposicién final de los residuos especiales y las aguas residuales generados en
el camal municipal y contribuir con la disminucidn de la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir con el correcto manejo de los residuos especiales y aguas residuales del camal municipal.

Capacitar en materias de su responsabilidad al personal del camal municipal.

Desarrollar informes técnicos de las actividades realizadas como de las diligencias de participacion y/o por propia iniciativa.
Gestionar la adecuada distribucién de los recursos para la ejecucion de actividades programadas.

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

L N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Exposicion a residuos especiales. |

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

[Desarrollo de actividades en las areas del camal municipal. |

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Académico ]___[B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | _[c.) éserequiere |

Incompleta  Completa I I Egresado ] | Bachiller tx [ Titulado/Licenciatura 1 m Si D No

Primaria

Securldaria ) D) ¢Habilitaciéon
Técnica Basica ING. FORESTAL Y/O AMBIENTAL Y/O SANITARIO. profesional?
(16 2 afos)

Técnica Superior Si No
(3 0 4 aiios)

Universitaria X ] Maestria I [ Egresado I I Grado

[ | Doctorado I Egresado | | Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de en manejo y disposicion final de los residuos especiales y tratamiento de las aguas residuales del camal.

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

Curso en gestion integral de los residuos slidos municipales y no municipales y/o gestién ambiental; Curso en manejo de aguas residuales
y/o similares; Curso en gestion publica; Curso en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado TDIOMAS/DIALE(.TOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)




EXPERIENCIA

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

[01 Ado

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

IQG meses

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

[03 meses como asistente

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

|03 meses

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

IEmpatia, Liderazgo, adaptabilidad, honestidad, responsabilidad, comunicacion oral, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

[No Aplica




IDENTIFICACION:

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:
Cargo estructural:

Clasificacién

ITEM 54 - INGENIERO EN VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

INGENIERO EN VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS
SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

Contribuir en la organizacion y direccion de la aplicacion de las acciones de regular y controlar la valorizacién de residucs solidos en el distrito
de Huancavelica, en estricto cumplimiento de las normas de caracter general y normatividad interna de la Entidad, para contribuir al
cumplimiento de las metas y disminuir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién de un sistema integrado de manejo de residuos sélidos municipales
segun el Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal .

2 Contribuir con el desarrollo de las actividades, planes y/o programas planteados en valorizacion organica e inorganica de residuos

solidos.

3 |Promover e incentivar la implementacion de la cadena formal de reciclaje de residuos solidos aprovechables.

rogramada

S.

Realizar reportes periddicos del avance fisico financiero, kardex, uso de combustible y otros, para el cumplimiento de las actividades

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS

Incompleta

—_—

Completa Egresado I [ Bachiller |x I Titulado/Licenciatura l E si D No
D) éHabilitacion
ING. SANITARIO, ING. AMBIENTAL Y/O ING. FORESTAL. profesional?
X Maestria | | Egresado | | Grado
Doctorado | | Egresado [ [ Grado ]

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

Conocimientos en gestion integral de los residuos sélidos, gestion publica, SSOMA, gestion de proyectos de inversion publica y/o sistemas de

informacion geografica.

COMRATACIONES

o

l




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

Curso en Gestidn Publica y/o Proyectos de Inversién Publica; gestion de Residuos Solidos; Seguridad , Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Nivel de dominio : ini
OFIMATICA 2 Lee _ IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

- Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

1afo

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

1afo

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

3 meses como coordinador o similares

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

3 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Responsabilidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad, comunicacién oral, adaptabilidad, trabajo en equipo]

REQUISITOS ADICIONALES

Iio aplica —I




DEDRE]L N

ITEM 55 - CONDUCTOR (04 VACA

SR ) u.! :
-Huancavelica
R st

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ AGUAS RESIDUALES
Cargo estructural:

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: CONDUCTOR
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Trasladar la unidad MOTO CARGA recolectando los residuos sélidos en calles y avenidas dentro de la jurisdiccion del distrito de Huancavelica
y contribuir con la disminucion la recarga laboral de la unidad.

ONES DEL PUESTO
S10

rasladar la unidad MOTO CARGA, para realizar las actividades de recoleccion de residuos solidos en el distrito de Huancavelica.

rasladar la unidad MOTO CARGA para recolectar los residuos sélidos de los diferentes puntos criticos de la ciudad de Huancavelica y
transferirlos al camién compactador.
Trasladar la unidad MOTO CARGA para recolectar los residuos solidos producto del barrido de las calles del distrito y/o faenas
programadas de limpieza y recoleccion.

\,\DAD omunicar diariamente sobre las novedades y ocurrencias presentadas durante el desarrollo del servicio.

—

& Ty oR

lizar |a limpieza e inspeccion diaria del estado situacional de la unidad MOTO CARGA asignada.

TACHNES s funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

w__ >
BEO0)/ _
IONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

raslado de la unidad asignada cargado con residuos sélidos

djcidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E Permanente E

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

Incompleta  Completa 1 ’ Egresado [ [ Bachiller I [ Titulado/Licenciatura | D Si m No

Primaria

Secundaria X
D) ¢Habilitacion

profesional?

No aplica
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior )
£ = Si No
(3 6 4 afios)

Universitaria Maestria | | Egresado | I Grado

I | Doctorado | I Egresado I | Grado l

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en conduccién de vehiculos menores y/o conocimientos generales en mantenimiento basico de vehiculos menores.

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

mo aplica —‘




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i i
OFIMATICA b _ IDIOMAS/DIALECTOS Niveldedominio
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
o Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

06 meses

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

No aplica

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

LNo aplica ]

C. En base a la 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

LResponsab'llidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

Ilndispensable contar con Licencia de Conducir Clase B Il C. —I




ITEM 56 CONDUCTOR (02 VACANTES)

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES
Cargo estructural:

Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: CONDUCTOR
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Trasladar la unidad CAMION COMPACTADCOR por la jurisdiccidn del distrito de Huancavelica recolectando los residuos sélidos segregados en
los domicilios y contribuir con la disminucidn la recarga laboral de la unidad.

'? Conducir la unidad camion compactador, para realizar las actividades de recoleccion de residuos sélidos segregados en el distrito de
/|Huancavelica.

Trasladar la unidad camidon compactador a los diferentes puntos criticos de la ciudad de Huancavelica con el fin de recolectar los
residuos sélidos

Trasladar la unidad camion compactador para recolectar los residuos sélidos producto del barrido de las calles del distrito y/o faenas
p rogramadas de limpieza y recoleccion.

\Ilzar la limpieza e inspeccion diaria del estado situacional de la unidad de vehicular asignada.
¢§Uas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Temporal :l Permanente D

-ORMACION ACADEMICA

: § ¥ : ; 5 ; C.) éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colagiatira?
Incompleta  Completa | I Egresado | | Bachiller | L Titulado/Licenciatura ] D Si E No
Primaria
Secundaria X
N i D) é¢Habilitacion
R o aplica :
Técnica Basica profesional?
(16 2afios)
Tec-ml:a's«xpenor si i
(3 6 4 afios)
Universitaria | Maestria J [ Egresado I l Grado
— |
| I Doctorado l l Egresado I I Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en conduccién de vehiculos de carga y/o conocimientos generales en mantenimiento basico de vehiculos.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

No aplica




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

06 meses

Experiencia especifica

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

No aplica

B. indigue el Tiempo de experiencia 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 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

|Responsabilidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

}Indispensable contar con Licencia de Conducir Clase A Il B (deseable A Il C)




IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: CONDUCTOR

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE RESIDUOS SOLIDOS Y AGUAS RESIDUALES
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

rasladar la unidad CAMION VOLQUETE por la jurisdiccién del distrito de Huancavelica recolectando los residuos sélidos segregados en los
pRycilios y contribuir con la disminucién la recarga laboral de la unidad.

ONES DEL PUESTO

nducir el camidn volquete, para realizar las actividades de recoleccién de residuos sélidos segregados en el distrito de Huancavelica.
Trasladar los residuos recolectados de los domicilios hacia el centro de acopio.

Comunicar diariamente sobre las novedades y ocurrencias presentadas durante el desarrollo del servicio.

4 |Realizar la limpieza e inspeccién diaria del estado situacional de la unidad vehicular asignada.

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

ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ECONRUAP¥SsSdD de la unidad vehicular con residuos al centro de acopio, |
=
B
- ,qg;j/cidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [: Permanente !I]
:',7,

El traslado de los residuos solidos al centro de acopio que se encuentra ubicado a 03 kilémetros a las afueras de la ciudad, se realiza de forma
diaria.

RCION ACADEMICA
HACIOuED

ATA
. Nie] Académico |__[B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc) iserequiere |

Incompleta  Completa I I Egresado I ] Bachiller I I Titulado/Licenciatura ’ D Si E No

Primaria

[[]

Secundaria

D) éHabilitacion
Técnica Basica ) -
rroaane] No aplica profesional?

Técnica Superior Si No
(3 6 4 afios)

Universitaria [ Maestria I l Egresado l l Grado

| | Doctorado | I Egresado | | Grado j

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
IConocimiento en conduccidn de vehiculos de carga y/o conocimientos generales en mantenimiento basico de vehiculos. ]

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica ]

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado |D|OMAS/D|ALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Olisarvaicichas
Otros (especificar)




EXPERIENCIA

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

[06 meses

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

[No aplica

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 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

[No aplica

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

IResponsabiIidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

|Lndispensab|e contar con Licencia de Conducir Clase A |1 B (deseable A Il C)




IDENTIFICACION:

ITEM 58 - INGENIERO

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Contribuir con la ejecucion de los planes, programas y actividades respecto al manejo ambiental, drea verdes y salubridad de la provincia de
Huancavelica, en estricto cumplimiento de las normas de caracter general y normatividad interna de la entidad y reducir la recarga laboral de
la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

y
i
>

L
'/ SYITE S \fg
S e COZEI0NES Y

Contribuir con la elaboracién, ejecucién de los planes, programas y actividades relacionadas con el servicio de riego, mantenimiento y
mbellecimiento de parques, jardines y dreas verdes, asi como promover campanas de forestacion, a fin de contribuir a la
escontaminacion de la Provincia.

/|Contribuir con la ejecucién y supervisién de las acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios prestados en la

veterinaria municipal, camal municipal y dreas verdes en general.

Contribuir con la coordinacion, programacién y supervision de las actividades de transporte, recoleccién, transferencia y disposicion
final de residuos de demolicién y construccién.

'-,Rgcomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana para garantizar el cabal cumplimiento de las

;;p‘\osiciones Municipales y medioambientales vigentes.

1
ibuir con la formulacion de planes, programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos del medio ambiente
!
iyados de la contaminacion de flora, fauna, agua, suelo y aire, asi como, el aprovechamiento de las cuencas hidrogréficas.
.

as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Temporal l: Permanente D

|

|A.) Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | [c) ¢serequiere ]

Incompleta  Completa I I Egresado I I Bachiller Ix | Titulado/Licenciatura ] E si D No

Primaria

Secundaria

D) ¢Habilitacién
Técnica Ba
“ Z";‘;::“ ING. SANITARIO Y/O ING. AMBIENTAL Y/O ING. FORESTAL profesional?

Técnica Superior Si No
(3 6 4 afos)

Universitaria X | Maestria l I Egresado r [ Grado

[ ] Doctorado [ 1 Egresado [ ] Grado |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en gestion de camales municipales, veterinaria municipal, dreas verdes, parques, jardines y canteras.

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

Curso en gestion publica y/o afines; Seguridad y salud en el trabajo.




C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/ DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

|02 anos

Experiencia especifica

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

|01 afio

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

[01 afio como coordinador y/o afines

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

[01 afio

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

[Empatia, Liderazgo, adaptabilidad, comunicacion oral, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

]No Aplica




N | NEL D

ITEM 59 - VIGILANE (04 VACANTES)

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: VIGILANTE

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar el cuidado y vigilancia de los bienes, muebles e inmuebles, ubicados y/o destinados en el Camal Municipal de la Provincia de
Huancavelica y contribuir con la disminucién de la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la vigilancia en horario diurno y/o nocturno del establecimiento y bienes del Camal Municipal segln necesidad y requerimiento
del area usuaria.

Controlar el acceso de personas y vehiculos al camal Municipal

Informar sobre las incidencias ocurridas diariamente en el Camal Municipal.

Realizar la limpieza diaria de la zona de trabajo y frontis del Camal Municipal.

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

[ )

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[Riesgo a incidente violentos. |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:] Permanente E
[Vigilancia diaria de la infraestructura y bienes del camal municipal. j
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico ] TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | ]c.) éSerequiere |
Incompleta  Completa [ f Egresado [ I Bachiller I | Titulado/ucenciaturrl D Si m No
Primaria _l__
Secundaria X

D) ¢Habilitacion

Técnica Basica profesional?

(16 2 afios) No aplica
Técnica Superior s No
(3 6 4 afos)
Universitaria I Maestria I I Egresado l | Grado
| | Doctorado | | Egresado | | Grado ]
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento de primeros auxilios y defensa personal.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
DIALECTOS - n .
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado ID|0MAS/ A No aplica Basico Intermedio | Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Sk (ESPW‘ Observaciones

Otros (especificaci== }




EXPERIENCIA

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

[&neses

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

[No aplica

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 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

&aplica

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

IResponsabiIidad, proactividad, empatia, comunicacién asertiva, puntualidad, honestidad

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




RMATO ERFILD U
ITEM 60 - MEDICO VETERINARIO

IDENTIFICACION:

Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

Cargo estructural:

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto: MEDICO VETERINARIO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el cumplimiento de las actividades programadas en la Veterinaria Municipal y reducir la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

zoonoticas en animales de compaiiia.

Contribuir con la atencién clinica veterinaria en la Veterinaria Municipal y contribuir en el control y prevencion de enfermedades

2 [Contribuir con la realizacion de intervenciones quirdrgicas(esterilizaciones) a animales de compaiiia.

poblacion Huancavelicana.

Contribuir con la atencion clinica veterinaria en campafias de desparasitacion teniendo como objetivo preservar la salud publica de la

compaiiia.

Contribuir con la sensibilizacion en instituciones educativas y poblacion en general en cuanto a la tenencia responsable de animales de

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Exposicion a incidentes por animales agresivos.

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

Permanente E

Labor en contacto diario con animales.

FORMACION ACADEMICA
C.) ¢éSerequiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ;
) & ) (s)/ Y g P P Colegiatura?
Incompleta  Completa [ I Egresado I | Bachiller |x | Titulado/Licenciatura l E Si D No
]
Primaria
Secundaria
D) ¢Habilitacién
Técnica Basica MEDICO VETERINARIO Y/ ING. ZOOTECNISTA Y/O CARRERAS AFINES profesional?
(16 2 afos)
Técnica Superior ~
: . si No
(3 6 4 afios)
—
Universitaria X I Maestria l ] Egresado | | Grado
| | Doctorado | | Egresado [ | Grado

CONOCIMIENTOS

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

Medicina y salud animal, salud publica y proteccion del medio ambiente.

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

Curso en materia aMedicina Veterinaria - =




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico | Intermedio

Avanzado

procesador de textos

X

Hojas de célculo

X

Programa de presentaciones

X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

3 afios

Experiencia especifica

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

IZ anos

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

2 ahos como asistente y/o similares

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

‘1 ano

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

IAnéIisis, atencion, control, autocontrol y empatia

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




MU HTPATLBAD,

'l-luolncavenl‘i‘:n
LT

IDENTIFICACION:

Organo: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Cargo estructural:

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Asistir en las evaluaciones de las habilidades de conduccién de los administrados de las categorias solicitadas para reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en las evaluaciones de habilidades de conduccidn necesariamente mediante el empleo de los equipos informaticos
implementados con el software indicado e interconectados con el Sistema Nacional de Conductores.

Coordinar y programas la evaluacién de los postulantes.

Proponer directivas para la evaluacién de manejo de licencia de motos.

Realizar informar la estadistica de los postulantes aprobados y no aprobados.

Coordinar para la capacitacién y/o taller para los postulantes en conduccion.

Proponer mejoras para el circuito de manejo.

Asistir en las evaluaciones del TUPA y las Normativas vigentes relacionadas al Sistema Nacional de Conductores y proponer mejoras en
adecuacion a la realidad.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto. estructural.

o v oA owoN

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

FORMACION ACADEMICA

N : : : C.) ¢éSe requiere
A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) . q
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado I l Bachiller |x | Titulado/Licenciatura l D Si E No
Primaria
Secundaria
z . " D) ¢Habilitacion
= MECANICA AUTOMOTRIZ Y/O TEC. EN CONTABILIDAD Y/O COMPUTACION E INFORMATICA rofesional?
Técnica Basica P! f
Y/O AFINES
(16 2 afios)
Te‘c.r\ica Superior X s Mo
(3 64 afios)
Universitaria I Maestria | | Egresado | | Grado
I l Doctorado l l Egresado I | Grado

CONOCIMIENTOS

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

Ley de Procedimiento Administrativo General y Reanal del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir.




B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Gestién Publica y/o similares

—

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA
: No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de cdlculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Qtros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

[Oiaﬁo

Experiencia especifica

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

h\lo aplica

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 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

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presidn, orientacion al servicio, facilidad de
comunicacion, Capacidad de gestién

REQUISITOS ADICIONALES

licencia de conducir clase B




IDENTIFICACION:

Organo:

Unidad Orgénica:

Cargo estructural:
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

ITEM_VGZI v ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Asistir en las evaluaciones de las habilidades de conocimiento de los administrados que requieran la Licencia de Conducir de clase B, ello con

el fin de agilizar la emisién de |a Licencias

de Conducir y reducir la carga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en las evaluaciones de las habilidades de conocimiento mediante el empleo de los equipos informéaticos implementados con el
software indicado e interconectados con el Sistema Nacional de Conductores.

2 [Coordinar y programas la evaluacién de los postulantes.

3 [Proponer directivas para la evaluacién de conocimiento de licencia de motos.

4 |Realizar estadistica de los postulantes aprobados y no aprobados.

5 |Coordinar para la capacitacién y/o taller para los postulantes en temas de sefiales de transito.

" Asistir en las evaluaciones del TUPAy las normativas vigentes relacionadas al Sistema Nacional de Conductores , y proponer mejoras en

adecuacion a la realidad.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto. estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

[ ]

Temporal

]

Permanente

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Académico

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

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa

[

Egresado

L |

Bachiller | | Titulado/Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O COMPUTACION E INFORMATICA Y/O AFINES.

Universitaria

Grado

| Maestria I l Egresado | I

CONOCIMIENTOS

l | Doctorado | | Egresado I I Grado

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

O-E-

D) ¢Habilitacién
profesional?

00

Ley de Procedimiento Administrativo General y Reglamento Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir.




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

IEainca

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domini i
OFIMATICA - L 20 IDIOMAS/DIALECTOS Nivelde dominio.
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 ano

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

@eses

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

|03 meses como asistente y/o apoyo

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

f03 meses

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

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, tolerancia a la presion, orientacion al servicio, facilidad de
comunicacion, Capacidad de gestién

REQUISITOS ADICIONALES

]




IDENTIFICACION:

Organo:

Unidad Orgdnica:

Cargo estructural:
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia Jerdrquica:

FORMATO DE PER
ITEM 63 - INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANS

PORTE (

GERENCIA MUNICIPAL

09 VACANTES)

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Hacer cumplir los instrumentos de Gestién vigentes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica y realizar la Fiscalizacién y supervision en
materia de Transporte; asi como realizar las acciones de control y deteccion de incumplimientos o infracciones a las normas del servicio de

Transporte terrestre, ello con la finalidad de recudir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

transporte.

Emitir actas de control y/o fiscalizacién, informes y demas documentos o pruebas que demuestren la comisién de infracciones de

2 |Fiscalizar vehiculos menores y conductores, para contribuir a un adecuado servicio de transporte publico

3 |Realizar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Perd, en acciones de control del servicio de transporte y transito

Fiscalizar el transito con especial atencién a las ordenanzas y/o dispositivos legales municipales para regular el transporte y transito de

4 - i ;
la Municipalidad provincial de Huancavelica

s Aplicar medidas preventivas previstas en el marco legal aplicable en los casos de comision de infracciones relacionadas para contribuir
en un adecuado servicio de transporte publico.

6 Fiscalizar los actos o eventos que impliquen la interrupcion del transito y/o cierre de vias conjuntamente con las unidades organicas

competentes.

7 |Otras tares o actividades asignadas por la Sub Gerencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Propensos a sufrir agresiones o accidentes de transito

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

Temporal

[ ]

Permanente

b ]

Realizan funciones permanentes

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

I I Titulado/Licenciatura—l D si E No

D) ¢Habilitacion
profesional?

0-&-

A.) Nivel Académico B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Completa Ix ! Egresado I I Bachiller
Primaria
Secundaria
Técnica Basica X
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria | Maestria J ’ Egresado ’ ’ Grado
| I Doctorado | ‘ Egresado | ! Grado |

CONOCIMIENTOS

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




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

lNo aplica
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
OFIMATICA Nivel de dominio
i No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

06 meses

Experiencia especifica

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

INo aplica

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 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

lNo aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.Vocacion de servicio. 2. Orientacién a resultados. 3. Trabajo en equipo. 4. Liderazgo. 5. Articulacion con el entorno politico. 6. tolerancia a la
presion. 7. orientacion al servicio 8.facilidad de comunicacién.9. Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES




ORM.

IT

RIVIA \FIL DEL PUES?
Sl EM 64 - PARQUEADOR (07 VACANTES)
IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Cargo estructural:

Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: PARQUEADOR
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el control de los espacios destinados para estacionamiento y entrega de tickets y efectuando su cobro y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la entrega de ticket a los usuarios de estacionamiento, indicando el lugar donde deben
estacionarse.

2 |Apoyar en el Cobro el importe por el uso de estacionamiento.

3 | Capturar y reportar diariamente los tickets emitidos por el uso de estacionamiento.

Apoyar en el reporte diario de los ingresos obtenidos por tickets y entregarlo a la caja de la municipalidad.
para su respectivo depdsito

5 |Apoyar en al elaboracién de las estadisticas de ingresos obtenidos en el estacionamiento

Apoyar en al fiscalizacion de los actos o eventos que impliquen la interrupcion del transito y/o cierre de vias conjuntamente con las
unidades orgdnicas competentes.

7 |Apoyar en el control de los espacios destinados a exclusivos y a tickets.

8 |Otras tares o actividades asignadas por la Sub Gerencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Propenso a sufrir accidentes

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

Contacto permanente con los conductores usuarios de las playas de estacionamiento

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Académi B.) Grado(s)/situacién académica tudios requeridos para el puesto C) eSerequiere
.) Nivel Académico -) Gra ciona ICaly estdios eg p p Colegiatura?
Incompleta  Completa 1 l Egresado l l Bachiller j l Titulado/Licenciatura 1 D Si D No
Primaria
Secundaria X
N i D) ¢Habilitacion
OEEE o aplica "
Técnica Basica I profesional?
(162 afios)
Técnica Superior D Si D No
(3 64 afios)
Universitaria | Maestria ‘ ’ Egresado [ | Grado
| l Doctorado ] l Egresado ] l Grado l
CONOCIMIENTOS

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

Reglamento Naci(ona%—der'ﬁan,sporte Publico y ordenanzas vigente de transporte.
g :




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

no aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i i
OFIMATICA z ‘ : IDIOMAS/DIALECTOS Niveld dominic
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
— Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

INo aplica

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

Il\lo aplica

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 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

lﬁo aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

presion. 7. orientacion al servicio 8.facilidad de comunicacion.9. Capacidad de gestion

1.Vocacion de servicio. 2. Orientacion a resultados. 3. Trabajo en equipo. 4. Liderazgo. 5. Articulacion con el entorno politico. 6. toleranciaala

REQUISITOS ADICIONALES




DE PERFI
e ITEM 65 - INGENIERO
IDENTIFICACION: :

Organo: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Cargo estructural:
Clasificacién
Nombre del cargo/puesto: INGENIERO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de la ejecucién de proyectos de inversion, verificar la correcta conduccion de las obras ejecutadas en las dos
modalidades de ejecucion; Administracién Directa y Administracion Indirecta ( Contrata) y contribuir con al reduccién de la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

3 Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la supervision de la ejecucion de proyectos
de inversion.

2 |Proponer la modificacion y actualizacién de las normas de caracter Municipal, relativas a la Supervision de proyectos de inversién.
3 |Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

4 Supervisar y controlar la ejecucion de los proyectos de inversion que se ejecutan por las diferentes modalidades: administracion directa,
contrato y convenio.

5 |Controlary verificar la correcta ejecucidn segin el expediente técnico y planos aprobados.

. Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de solucion a los problemas que puedan generarse en el
avance de ejecucion.

Evaluar, aprobar y/o observar las valorizaciones de obras, valorizaciones de consultoria de obra, en las diferentes modalidad de
ejecucion.

Realizar el seguimiento a los residentes y responsables de la ejecucion de proyectos de inversion la correcta conduccién del cuaderno de

control de ingreso y salida de materiales, el control de salida de personal y otros que fueran necesarios.
Realizar el seguimiento a los contratistas para el cumplimiento del calendario de ejecucion de los proyectos que se ejecuten por
contrato.

10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

maplica —I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l: Permanente !:,
FORMACION ACADEMICA
[A.) Nivel Académico | [B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | [c) éserequiere |
Incompleta  Completa l ] Egresado | ] Bachiller | X | Titulado/Licenciatura I Si D No
Primaria
Fecunduria D) ¢Habilitacién
Técnica Basica profesional?
(162 afios) INGENIERO CIVIL
Técnica Superior s No
(3 64 afios)
Universitaria X [ Maestria ] [ Egresado I I Grado
[ Doctorado [T Egresado [ 1 Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Con conocimientos en valorizaciones de obras a contrata, administracion directa y demas conocimientos referentes al puesto. ]




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

Curso de Valorizacion y Liquidacién de Obras y/o similares; Curso en Gestién Publica y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA s Mivel de dominio
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X

Otros (especificar)

IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Observaciones

[02 afios

Experiencia especifica

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

[01 afio

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

IOG meses como ASISTENTE TECNICO Y/O SIMILARES

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale 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 O COMPETENCIAS

LActitud de servicio, ética e integridad, compromiso, responsabilidad, orientacién a resultados y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION:

Organo:

Unidad Orgénica:

Cargo estructural:
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerarquica:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ERFIL DEL
INGENIERO

ITEM 66 -

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION

INGENIERO

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, SUPERVISION Y LIQUIDACION

Contribuir con la evaluacion, memoria descriptiva del proyecto, ingenieria de proyectos, especificaciones técnicas, planos, metrados
presupuestos, cronograma de avance fisico, cronograma de avance valorizado y contribuir con al reduccién de la recarga laboral.

/)

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Contribuir con la elaboracién de los términos de referencia para la contratacion de elaboracion de estudios de pre inversion.
2 |Brindar informacion referente a los proyectos de inversién a la DGPM y de los demads 6rganos del INVIERTE.PE
3 |Realizar coordinaciones y consultas con las entidades respectivas para evitar la duplicacién de proyectos de inversion.
4 |Asistir en |a elaboracion de los estudios de pre inversién teniendo en cuenta pardmetros y normas técnicas de formulacién.
. Asistir en la verificacion del saneamiento fisico legal o que se cuente con los arreglos institucionales respectivos para la implementacion
de los proyectos de inversién, cuando corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del proyecto de inversion.
& Asistir en la verificacion de la localizacién geografica del proyecto de inversion y correspondencia a su circunscripcion territorial, salvo

ue se trate de un proyecto de inversién de alcance intermunicipal.

7 [Tener actualizado el reporte de estudios definitivos o expedientes técnicos elaborados y ordenados por ejes de desarrollo.

8 |Evaluar, aprobar y/o observar expedientes técnicos.

8 |Elaborar informes de observacion y/o aprobacidn de expedientes técnicos.

10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica I
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente D
FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Académico | TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | [c) éserequiere |

Incompleta  Completa | I Egresado | [ Bachiller ] X ] Titulado/Licenciatura ] E si D No

~ JPrimaria
Secundaria o
£oi D) éHabilitacién
TéanicaBAsica INGENIERO CIVIL profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior si No
(3 6 4 afios)
Universitaria X | Maestria I | Egresado | I Grado
] Doctorado [ ] Egresado [ ] Grado ]
CONOCIMIENTOS

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

|Con conocimientos en evaluacién de expedientes técnicos, y demds conocimientos referentes al puesto.




B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en formulacién y evaluacion de proyectos de inversién publica - INVIERTE.PE. y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado JDIOMASIDIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

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

[03 afios

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

[gl afo

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

[01 afio como ESPECIALISTA y/o similares

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

|01 a0

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ictitud de servicio, ética e integridad, compromiso, responsabilidad, orientacién a resultados y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




&

FL@F;_ \Bﬁndar asistencia administrativa y legal a los miembros del Concejo Municipal.

L]

IDENTIFICACION:

Organo: ALCALDIA

PERFIL DEL PUES

"ITEM 67 - ASISTENTE JURIDICO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION

Cargo estructural:

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE JURIDICO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la elaboracién y resumen de actas de las sesiones de Conce
Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion, teniendo presente el marco no
Reglamento Interno de Concejo Municipal y contribuir con al reduccién de la reca

rga laboral.

jo Municipal (Ordinarias y Extraordinarias), proyectados por la
rmativo correspondiente del Procedimiento administrativo y el

FUNCIONES DEL PUESTO
o)

indar apoyo en la transcri

pcion y el resumen de las actas de sesién de Concejo (Ordinaria y Extraordinaria).

; DECONS fsr'[o \ndar apoyo legal al Secretario General en las actividades propias de la unidad.
= LCIONE %—

stir en la clasificacion de los documentos solicitados por las instancias correspondientes.

INE T

T

=t Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misidn del puesto y/o Area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

]

Temporal l::' Permanente I:]
FORMACION ACADEMICA
cadémico |__TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | |C.) ¢Se requiere ]
UL N
ACIONES \O Incompleta  Completa [T Egresado [ x] Bachiller | | Titulado/ticenciatura | D si m No
pLps 2
s M s i
= " = D = b " 1.8
L fpeiindara DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS )pi:;:':::l': "
Jlbf'h'l'ci'-glfaenor X
12 Ad afinc) D 5 m Ro
Universitaria X l Maestria ] l Egresado I ] Grado
L j Doctorado l I Egresado l I Grado ]
CONOCIMIENTOS

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

ILey de Procedimientos Administrativos y/o Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y/o Redaccién de documentos en Gestion Publica y/o |

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

[Derecho Administrativo y/o Gestion Pablica, Curso en Gestién Municipal y/o similares.

¢.) conccimientos de Ofimatica e Idiomas.

ini Nivel de dominio
ihiyefsle dominio IDIOMAS/DIALECTOS : e
OFIMATICA Noaplica | Bsico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico g
Inglés X
procesador de textos X Qunihua -
Ho.las de Eae : Otros (especificar)
Programa de wrse-‘{z;:rd ; ! s
’ Otros lespecificar :
Otros (especificar) Observaciones
i Otros [especificar)
EXPERIENCIA
encia laboral general - )
Eﬁ‘g:i el tlempo [otaglde experiencia lzboral, ya sea en el sector publico o privade.
n <

01 afie




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):
EG meses como asistente y/o similares ]

C. En base a la 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
[metivo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién y organizacidn, empatia, comportamiento ético, orientacion al servicio ciudadano, j

REQUISITOS ADICIONALES

]




