ENTIDAD: UE 301243 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 01 -2019 - MDM

l.  GENERALIDADES
1.  OBIETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para diversas unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Mdrrope, de acuerdo a la relacién sefialada en el numeral Il De las
Plazas Vacantes , de la presente Base.

2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Municipalidad Distrital de Mérrope, a través del Comité de Contratos
Administrativos de Servicios del proceso de seleccién de personal bajo el Régimen
Laboral Especial del Decreto legislativo N° 1057, Contratos Administrativos de
Servicios-CAS, designado con Resolucién de Alcaldia NP95-2019-MDMY/A, integrado
por:

TITULARES

a) Area de Recursos Humanos

Lic. Adm. Carlos Daniel Chapofidn Santisteban Presidente
b)  Subgerencia de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Lic. Adm. Armando Valdera Bances Primer miembro
c) Subgerencia de Asesorfa Juridica
Abog. Silvia Erlita Santamarfa Chapoifian Segundo miembro
SUPLENTES
d) Subgerencia de Administracién y Finanzas
Econ. Segundo Juan Suyén Escurra Primer Suplente
e) Secretaria General
Abog. José Lucas Suclupe Ventura Segundo Suplente
f)  Subgerencia de Gestién Ambiental
Ing. Eduardo Lorenzo Coronado Ventura Tercer Suplente

3. REQUISITOS PARA POSTULAR
1) Requisitos Generales

a)  Solicitud solicitando la plaza a la que postulay la dependencia-ANEXO N° 01

b) Informacién de datos generales —Anexo N° 02

c) Declaraciones Juradas : Anexos N°s 03, 04 y 05
=  Gozar de buena salud
= No tener impedimento para contratar y de percibir otro ingreso

del Estado.

=  Ausencia de Nepotismo



2) Curriculum Vitae conteniendo copias certificadas de documentos que acrediten
lo siguiente:
= |dentidad del Postulante (DNI)
= Grado de instruccién y/o formacién profesional o tecnoldgica
= Capacitacién y actualizacién en los Gltimos cinco (5) afios
=  Experiencia laboral en la administracién publica y/ o privada

Il BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Perd

b) Ley N° 27972,Ley Orgénica de Municipalidades

c) Ley N’ 30879,Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

e) Decreto legislativo N° 1057, Que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

f) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

PERFIL DEL PUESTO

De acuerdo al ANEXO N° 08 adjunto en el cual se detallan los TDR,

DE LAS PLAZAS VACANTES
N® DEPENDENCIA PLAZA PERIODO DE REMUNERACION

CONTRATACION MENSUAL
01 Secretaria General Asistente 3 meses 1,500.00
02 Secretaria General Asistente 3 meses 1,500.00
03 Secretaria General Asistente 3 meses 1,500.00
04 Secretaria General Asi 3 meses 1,500.00
05 Gerencia Municipal Asistente 3 meses 1,500.00
06 Subgerencia de Asesoria Juridica Asi 3 meses 1,500.00
07 Subgerencia de Administracién y Finanzas Técnico Administrativo Il 3 meses 1,500.00
08 Subgerencia de Administracién y Finanzas Auxiliar Administrativo 3 meses 1,500.00
09 | Area Tecnologia de la Informacién Jefe 3 meses 1,500.00
10 | Area Tecnologia de la Informacién Asistente 3 meses 1,500.00
11 Area Tecnologia de la Informacién Asistente 3 meses 1,500.00
12 | Area Tecnologia de la Informacién Asistente 3 meses 1,500.00
13 | Areade Obras Asistente 3 meses 1,500.00
14 | Area de Obras Asistente 3 meses 1,500.00
15 | Areade Obras Asistente 3 meses 1,500.00
16 Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Asistente 3 meses 1,500.00
Urbano Rural
17 Subgerencia de Desarrollo Econémico Asistente 3 meses 1,500.00
18 Area de Turismo y Promocion de Inversiones Jefe 3 meses 1,500.00
19 Area de Competitividad Productiva Jefe 3 meses 1,500.00
20 Area de Cooperacién Internacional Asistente 3 meses 1,500.00
21 Oficina de Programacién Multianual de Inversiones Asi e 3 meses 1,500.00
22 | Area de Presupuesto Asistente 3 meses 1,500.00
23 Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional Jefe 3 meses 1,500.00
24 Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional Asistente 3 meses 1,500.00
25 de Desarrollo Social y Servicios Comunales Asistente 3 meses 1,500.00
Subgerencia

26 Aérea de Educacién , Cultura y Deportes Asistente 3 meses 1,500.00
27 Unidad Local de Empadronami ) Asistente 3 meses 1,500.00




28 Unidad Local de Empadronamiento Asistente 3 meses 1,500.00
29 Unidad Local de Empadronamiento Asistente 3 meses 1,500.00
30 Registro Civil Asi e 3 meses 1,500.00
31 Area de Programas Sociales Jefe 3 meses 1,500.00
32 | Area de Programas Sociales Asistente 3 meses 1,500.00
33 | Areade Programas Sociales Asistente 3 meses 1,500.00
34 | Areade Programas Sociales Asistente 3 meses 1,500.00
35 | Area de Participacion Vecinal lefe 3 meses 1,500.00
36 Area de Participacion Vecinal Asistente 3 meses 1,500.00
37 Defensa Civil y Seguridad Ciudadana Asistente 3 meses 1,500.00
38 Area de Maquinaria Asistente 3 meses 1,500.00
39 | Areade Tributacién Asistente 3 meses 1,500.00
40 | Area de Tributacién Asistente 3 meses 1,500.00
41 | Areade Logistica Asi e 3 meses 1,500.00
42 Area de Logistica Asi e 3 meses 1,500.00
43 Area de Contabilidad Asi e 3 meses 1,500.00
44 | Area de Contabilidad Asi e 3 meses 1,500.00
45 Aérea de Tesoreria Asistente 3 meses 1,500.00
46 Aérea de Tesoreria Asi e 3 meses 1,500.00
47 Almacén Asi e 3 meses 1,500.00
48 Almacén Asistente 3 meses 1,500.00
49 Procuraduria Publica Municipal Asistente 3 meses 1,500.00
50 Aérea de Catastro Asistente 3 meses 1,500.00
51 Subgerencia de Gestién Ambiental Asi e 3 meses 1,500.00
52 Aérea Técnica Municipal para la Gestion del lefe 3 meses 1,500.00
Servicio del Agua y Sar iento
53 Aérea Técnica Municipal para la Gestion del Asistente 3 meses 1,500.00
Servicio del Agua y Saneamiento
54 Aérea Técnica Municipal para la Gestién del Asistente 3 meses 1,500.00
Servicio del Agua y Saneamiento

V. DELA CONVOCATORIA )

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, sera
publicada en el Portal WEB www . munimorrope zob.pe de la Municipalidad Distrital de
Mérrope por un periodo minimo de Cinco (5) dias habiles, contados a partir de su
publicacidn.

ENTREGA DE BASES

No se hard entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacion documentada en el Portal de la Municipalidad de Mérrope en la siguiente
direccion Portal WEB: v munimorrope soh ne Municipalidad Distrital de Mérrope:
RECEPCION DE EXPEDIENTES

unicipalidad Distrital de Mdrrope, los documentos que se presenten en fotocopia deben
estar autenticados por el fedatario Institucional donde se origina el documento y deben estar
convenientemente organizados y debidamente foliados.

a. Una vez finalizada la presentacién de expedientes, la Secretaria General alcanzaré dichos
expedientes al Comité de Contratos Administrativos de Servicios, seleccién de personal para
Contratacién Administrativa de Servicios CAS.

b. No podran postular a la Contratacién Administrativa de Servicios las personas inmersas en
los Impedimentos y Prohibiciones sefialadas en el Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM y D.S. N°
065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.



VIll.  CALFICACION

*“* La calificacién para la Contratacién en el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo 1057 de Contratacién Administrativo de Servicios,
es atribucién exclusiva de los Miembros de la Comisién Especial de la
Evaluacién.

La calificacion se Realizara en Base a los Criterios establecidos en las
Fichas de Evaluacién respectiva, adjunto a la presente Base.

¢ La evaluacidn se realizara por el Comité de Contratos Administrativos

de Servicios. Obtenido los Resultados Finales estos son INAPELABLES
IX. PROCESO DEL CONCURSO

*

a) El concursante se somete a lo establecido en las Bases y al Decreto Legislativo
N® 1057 y sus Reglamentos D.S. 075-2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM y la ley
29849.

b) El incumplimiento de cualquiera de los Requisitos exigidos en las Bases
(Formatos del N° 01 al 05), dard lugar a la eliminacién automética del
concursante.

c) El concursante que no Cumpla con los Requisitos de los Términos de
Referencia no pasara a la Primera Etapa de Evaluacién.

d) La Comisién Especial se reserva al derecho a modificar fechas o cancelar el
concurso por causas justificadas, sin que ello implique obligacién econémica
de su parte de los postulantes.

e) Los aspectos no contemplados en las Bases serdn resueltos Comité de
Contratos Administrativos de Servicios.

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Se calificara de acuerdo al perfil de cada Cargo teniendo en Cuenta los Siguientes
Criterios:

» Grado y Titulo Profesional.

Titulo expedido por el Instituto de formacién Superior Publico y Privado.
Capacitacién y actualizacién en los ultimos cinco (05) afios.

Experiencia laboral en la Administracién Publica y Privada.

vV VvV

El puntaje méximo es Cincuenta (50) puntos, pasaran a la siguiente fase (entrevista),
los postulantes que obtengan un puntaje aprobatorio superior a 30 puntos.

Xl.  CRITERIOS DE EVALUACION Y ENTREVISTA PERSONAL

En la entrevista personal se califica:

» Personalidad.

» Fluidez Verbal.

» Desenvolvimiento.

» Confianza en si mismo.

Esta etapa tiene un puntaje médximo de Cincuenta (50) Puntos



El puntaje minimo aprobatorio acumulade para suscribir el contrato (segtin el cuadro
de resultados), serd de Setenta (70) puntos que resulta de sumar la Evaluacidén
Curricular y la Entrevista Personal.
Xil. BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De conformidad con el Articulo 36° de la ley 28164, las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje, Aprobatorio
obtendrdn una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido,
previa certificacién y registro el articulo 11° de la precitada ley

Xill.  RESULTADOS DEL CONCURSO

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de
las evaluaciones al cargo al cual postula.

Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran, declarados desiertos en los
siguientes casos:

a.) Por ausencia del postulantes.

b.) Cuando el postulante aprobado, por causas objetivas imputables no se presente a
suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (05) dias calendarios de publicados los
resultados, desde la fecha de notificacién para el caso de postulantes que hayan
resultado elegibles.

ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

Los puestos de trabajo sometidos a concurso serdn adjudicados en estricto orden de
méritos.

La suscripcién de los contratos, serdn de acuerdo a lo establecido en el D.S. 075-
2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM Reglamento del Decreto Legislativo 1057 y la Ley

29848S.
XV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
14.1 | PUBLICACION DE CONVOCATORIA DEL CONCURSO: Del 22 al 28/01/2019

Entrega de Bases a través del portal WEB de la Municipalidad
Distrital de Mérrope

14.2 | Recepcién de expediente (horario de oficina de 7:30 am a 12:30 Del 22 al 28/01/2019
pmyde 1:15pm a 3:00 pm

14.3 | PRIMERA ETAPA: 29/01/2019
Evaluacién Curriculum Vitae y Publicacién de Resultados Horario de Oficina
14.5 | SEGUNDA ETAPA: 30/01/2019
Entrevista Personal 8.00 am a 3:00 PM
14.6 | Publicacion de Cuadros y Resultados Finales 31/01/2019
14.7 | Contratacidn por el RECAS ( Firma de Contrato ) Dentro de los 05 dias posteriores

de la publicacion del ganador.




DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse por el trafico de Influencias, a través
de funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros Comité de Contratos
Administrativos de Servicios, serdn separados automdticamente del Proceso, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiera lugar, conforme a ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contemplados en las bases serdn resueltos por la Comité de
Contratos Administrativos de Servicios designado con Resolucién de Alcaldia N°

2019-MDM/A

DE LOS ANEXOS

MODELO DE ROTULO DEL SOBRE QUE CONTIENE LA DOCUMENTACION

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 001-2019-MDM

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: w..cuocteeceeeice et ses s csessessseaoe




ANEXO N° 01:

SOLICITUD DE INSCRIPCION.

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION ENCARGADA DE LOS PROCESOS DE
SELECCION DE PERSONAL DE LA MODALIDAD DE CAS:
PRESENTE:

Mediante la Presente Solicito se me considere para participar en el proceso de
seleccién para el CAS, convocado por la Municipalidad Distrital de Mdérrope, para la
cual declaro que cumplo integramente con los requisitos basicos y el perfil establecido
en la Plaza Vacante de

POR LO TANTO:
‘A usted. Pido sefior presidente de la Comisién para contratos Administrativos Servicios CAS de
Evaluacién acceder a mi solicitud.
Mérrope, 22 de Enero del 2019

Teléfono:

Correo Electrénico:

EL (LA) POSTULANTE



ANEXO N2 02

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

Apellidos Y NOMIDEES S vinmnnmmsmiimnssmsisicsiessssmis s e A

Tipo de Doc. De identidad y N2. ....cccooevevrenicernnnne RUC. weeirrice et

Sexo: Hombre Mujer

FECHA DE NAC: cnsmiivioisivisoiesi LUGAR DENACGIMIENTQ: ..o
D ISEHIEOR itissieiiniinnensrssanaonsonsmensnonsarsnmspasasssntassssntansonsusassssinssnamubndss ProvInCIdt awamsasssnsvissisanios

Departamento: .................
DIRECCION DOMICILIARIA HABITUAL:

Declaro bajo juramento que los datos consignados en el presente son veraces y que en caso
de ser requerida lo sustentaré oportunamente con la documentacién respectiva a la Aérea de

Recurso Humanos de la Municipalidad de Mérrope, con la finalidad de ser anexada a mi legajo
personal.

Mérrope ,22 de Enero del 2019



ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
(LEY N2 28970)
APELLIDOS Y NOMBRES: ...cuirctcurunreiessessessasiessesssssa s et sesass s sessasesssassessesessssnsassessssssssassesses ssssssesssnsanes
I N e o B R S ESTADGD CIVIS «onvmmissmunsssiimisinvesivavsmesnmasisamiamio
DIRECCION-DOMICILIARIAACTIAL: it s G e S
DISEHEO e nmumasssmm e PYOVINCIAL vt it snasions
(REBION): oottt eess s e sn b e e
DECLARO BAJO JURAMENTO:
,'-.: | :)Que gozo de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad

./ infectocontagiosa.

Formulo la presente declaracién jurada en virtud del principio presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada por la ley N2 27444, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que



ANEXO N2 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

A0Sy NOTDIESE c.uimsmssmatosmsssssimsssssmissiamsmsastoss s iaiassasiaites

DNI. NQ.....erereeeeeeee s EStado Civil: .o sneens
Diteccion Domiciliaria Attualizcassmmunmnnnanss i
EXISEIEOS, consnsssmssmsssmsninmanrasson ({0173 [of - PR Departamento: ..

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

B No me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado.

No he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

B No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna
por despido o destitucién bajo el régimen laboral privado o publico.

@ No tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causales contempladas en el

/De percibir otro ingreso del Estado distinto a la actividad docente o por ser miembros
Unicamente de un érgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccién, me
obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de
servicios.

5 ﬂ De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acgqpto mi descalificacién automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del
cd trato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiera lugar.

Formulo la Presente Declaracién Jurada, en Virtud del principio de presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada por la Ley N 27444, sujetdndome a las acciones legales y /o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificacién su falsedad.

Mérrope, 22 de Enero del 2019.



ANEXO N2 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Ley N2 26771

D.S.N2 021-2000 PCM - D.S.017-2002-PCM_- D.SN2 054-2005-PCM

Y O e T R T R S R T s e identificado con DNI N2...........ccccoeervreruenenne. ,
domiciliado PROVINCIA isiiiitiorionsanmmassasasnsnsssenss s
Region....ccvueverennnnne Postulante al Proceso de Seleccién para Contratacién Administrativa de

Servicios de la Municipalidad Distrital de Mérrope, al amparo del principio de Veracidad
sefialado en el articulo IV; numeral 1.7 del titulo preliminar de la ley 27444 242 de la referida
norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro que a la fecha SI ( ) NO ( ), tengo familiares laborando en la Municipalidad
Distrital de Mérrope con facultad de contratar o influenciar el ingreso a laborar en la
indicada institucién; (en caso de ser su repuesta positiva sefialarlo a continuacion):

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA QUE PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR LABORA O PRESTA
SERVICIOS EL FAMILIAR

a)Vinculo matrimonial

b)Hasta el cuarto grado de consanguinidad

¢) Hasta el segundo grado de afinidad.

Manifiesto, que lo mencionado responde la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances establecidos en los articulos 411 y el 438 del
cédigo penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una
falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometen
falsedad, simulando o alternando la verdad intencionalmente.

Morrrope, 22 de Enero del 2019



ANEXO 06
FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.
(CAS)
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

APELLIDOSY NOMBRES: wuca s s i s vy
INR EXPEDNENTESS, covoqmaseasusassosssyoissssssdonsosihosssisosssnseossssssa s saovaissisetiiesss
PUESTO AL QUE POSTULA: .....vuiuieriecennetessens s ses s essss s ssssessseesesesesnssssnsasnns
GRUPO OCUPACIONAL:

EVALUACION CURRICULAR (MAXIMO 50 PUNTOS)

ASPECTOS CRITERIOS PUNTAIE MAXIMO PUNTAJE ALCANZADO

FORMACION PROFESIONAL Y/O TECNOLOGICA
(PUNTAIE EXCLUYENTE).

-Titulo Técnico y/ o Profesional 20 Pts. 20

-Otros Estudios No concluidos 10 Pts.

CAPACITACION

N

PACITACION Y ACTUALIZACION EN TEMAS
/ | RELACIONADOS AL CARGO Y/O EN LA
* |“ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

-Certificados con menos de 10 horas. 3 Pts.
ﬁ»gertiﬁcado con més de 10 horas
" | acimuladas. 5 Pts. 20
Tope maximo 20.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADO AL
CARGO ADMINISTRACION PUBLICA Y
PRIVADA

-Por cada 12 meses (continuos o
acumulados), acreditado con certificados 2 Pts.
de trabajo, constancias y/o boletas de 10
pago

SUBTOTAL(A) 50




ANEXO 7

ENTREVISTA PERSONAL (50 PUNTOS)

ASPECTOS PESO DE LAS PUNTAIE PUNTAIJE ALCANZADO
PREGUNTAS. MAXIMO
Presentacion del 10
postulante

Conocimientos

Académicos
15 50
Actitud, Aptitudes al
puesto al que postula.
25
SUB TOTAL (B)

Morrope, 31 de Enero del 2019

RESUMEN FINAL

TOTAL (C) = (A) + (B)

BONIFICACION

Por discapacidad debidamente
Art. 36 de la ley N2 27050 | certificada; 15% del Puntaje

Total obtenido (D)

TOTAL GENERAL (C) + (D)




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Secretaria General
Nombre del Puesto: Asistente de Secretaria General
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General

Dependencia Jerarquica Funcional: Secretaria General

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Secretaria
General

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacion acerca de asuntos relacionados con la Secretaria,
gestiones a realizar y situaciones de expedientes en trdmites y otro
2 Recepcionar, sistematizar , tramitar y archivar la documentacién de la Secretaria
3 Revisar y registra la documentacion
B 4 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Secretaria -
5 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva
6 Preparar y ord: la doc ion para i y conferencias del Secretaria
7 Custodia r y conservar los documentas del archivo, mobiliario, utiles y enseres de la Secretaria
8 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Estudiante y/o Universitario
*= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudiante y/o Universitario

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico |
EXCEL Nivel basico
POWERPONT | pNjvel basico | P s

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector pblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atenci6n, anilisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Secretaria General
Nombre del Puesto: Secretaria
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General

Dependencia Jerarquica Funcional: Secretaria General

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Secretaria
General

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al pablico proporcionandoles informacion acerca de asuntas relacionados con la Secretaria,
gestiones a realizar y situaciones de expedientes en tramites y otro

2 Recepcionar, sistematizar , tramitar y archivar la documentacién de la Secretaria

3 Revisar y registra la documentacion

4 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Secretaria )

5 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

6 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Secretario

7 Custodia r y conservar los documentas del archivo, mobiliario, ttiles y enseres de la Secretaria

8 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Estudiante y/o Universitario
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudiante y/o Universitario

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
‘worD ] Nivél bésico I N
EXCEL Nivel bdsico
POWER POINT  Nivel basico i g R

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

L - Un(01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado j

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atenci6n, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

Técnico ADMINISTRATIVO

I 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Municipal
Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia Municipal

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Gerencia
Municipal.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al ptblico proporcionandoles informacién acerca de asuntos relacionados con la gerenciay
subgerencia, gestiones a realizar y situaciones de expedientes en tramites y otros.

2 Recepcionar, tramitar y archivar la documentacion de la gerencia

3 Revisar y registrar la documentacion en el sistema

4 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por la gerencia municipal

5 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

6 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias de la gerencia municipal

7 Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, ttiles y enseres de la gerencia municipal




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serén internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO : instituto Superior
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Egresada de la carrera de contabilidad.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BAsico INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia en el sector privado y/o publico

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactiva




9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO I

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo Il

Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracion y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia de
Administracion y Finanzas

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1

Supervisar los ingresos de los fondos municipales de acuerdo a las fuentes de financiamiento determinados por los
dispositivos legales y por el presupuesto municipal

2 Supervisar que los ingresos propios sean ingresados y depositados conforme a las disposiciones legales vigentes, aprobacién
de la ejecucién este debidamente sustentado

3 Controlar y supervisar la actualizacién del margesi de bienes e Inventario de Bienes Patrimoniales y exi ias de almacén

4 Supervisar la programacion, adquisicién, almac i ) y distribucion de los materiales y patrimonios institucionales

5 Supervisar la ejecucion y andlisis de las bases y especificaciones técnicas de concursos, licitaciones, contratos, valorizaciones
en relacion al proceso de adquisiciones y de inversivo

6 Preparar las reuniones de comités y de trabajo en las que tenga participacién el Subgerente de Administracion y Finanzas en
coordinaciones con las Unidades Organicas involucradas

7 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente.

8

I 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.




| 5.- FORMACION ACADEMICA ]

* NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general ]

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector pblico o privado 7

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 1,500.00




PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

L 2.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Administracion y Finanzas
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracion y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia de
Administracién y Finanzas

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

; § Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacion acerca de asuntos relacionados con la Subgerencia,
gestiones a realizar y situaciones de expedientes en trimites y otro

Recepcionar, sistematizar , tramitar y archivar la doc ion de la Subgerencia

Revisar y registra la documentacién

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Subgerente

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Subgerente

Custodia r y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gtiles y enseres de |a Subgerencia

WINIO|V|AWIN

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

[ 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA

*  NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines



= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Basico
EXCEL Nivel Basico
POWER POINT Nivel Basico
| 7.- EXPERIENCIA
| Experiencia general |
L - Un (01) afios de experiencia laboral y/o profesional en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
(01) JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacién
Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacion

Dependencia Jerarquica Funcional: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacién

2.- MISION DEL PUESTO

Encargado de administrar recursos informaticos, fisicos, de conectividad y otros que conforman la
plataforma tecnoldgica de la Municipalidad.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Ejecutar proyectos de infraestructura tecnolégica relacionada con redes y telecomunicaciones.

2 Elaborar propuestas de aplicacion de tecnologias de comunicacidn en los procesos de la Municipalidad.

3 Supervisar la ejecucién de proyectos de terceros, relacionados a equipos de computo de la Municipalidad.

4 Prestar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo de la Municipalidad.

5 Asegurar la operatividad de los servicios internos de telefonia, comunicaciones, mensajeria y correo electrénico, brindando
el mantenimiento correspondiente.

6 Programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo e implementacién de sistemas informéticos para la gestién Municipal

24 Normar, controlar, autorizar y efectuar la instalacion de software debidamente licenciados o desarrollados en la institucién,
en las estaciones de trabajo de los usuarios.

8 Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacién

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]
* NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios en la carrera de Ingenieria de
Sistemas, Ingeniera Informatica y/o afines.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Ingeniero Titulado en Sistemas, informética o carreras
afines




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BAsIcO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general |

L - Un (02) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia, comunicacidn oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
(03) ASISTENTE DE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

| 2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacidn

Nombre del Puesto: Asistente de Oficina de Tecnologias de la Informacién

Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacién

Dependencia Jerdrquica Funcional: Area de Comunicaciones y Tecnologias de la informacién

2.- MISION DEL PUESTO

Asistir y ayudar al Jefe de Oficina administrar recursos informéticos, fisicos, de conectividad y
otros que conforman la plataforma tecnoldgica de la Municipalidad.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1

Mantenimiento y limpieza de los equipos de computo de Ia municipalidad

Instalacion y testeo de cables UTP

Instalacién y configuracion de sistemas de uso personal que labora en la institucién

2
3
4

Brindar apoyo en las distintas Areas de la Municipalidad en caso presenten problemas o incidente de infeccién de virus en su
equipos de coémputo, archivos danados y otros.

L3

Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.

I 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO: Estudios técnicos o superiores universitarios en la carrera de
Ingenieria de Sistemas, Ingeniera Informatica y/o afines.




" GRADO/SITUACION ACADEMICA : Técnico o Superior titulado en Sistemas, informética o
carreras afines

*  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general |

L - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado j

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE AREA DE TURISMO Y PROMOCION DE INVERSIONES

| 2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local
Nombre del Puesto: Jefe De Area De Turismo y Promocién de Inversiones
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Econdémico Local

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local

2.- MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el servicio de orientacién parala
constitucién, formalizacién de las micro y pequefias empresas MYPES en el mbito local, en
concordancia a la normatividad vigente sobre la materia asi como la actividad turistica y los
objetivos de la politica institucional ene le marco de sus competencia en materia de servicio
turistico en el ambito distrital.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

E Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar servicios turisticos en el ambito distrital e impulsar con organismos

publicos y privados en el desarrollo de la actividad turistica local.

Disediar, impl y evaluar recursos, productos, circuitos y atractivos turisticos locales.

Proponer la formulacién de proyectos, ofertas y negocios turisticos publicos y privados.

Promover la realizacion de ferias gastronémicas, artesanales, asi como eventos culturales relacionados al turismo.

nmibsiwN

Formular y proponer 2 la alta direccidn, las politicas, metas y programas de desarrollo referentes a la calificacion
ocupacional, creacién de fuentes de empleo y promocién social orientados a la poblacién de menores recursos.

Proponer estrategias de promocion y difusién de los atractivos turisticos del distrito de Morrope.

Organizar eventos de promocidn turistica en las diferentes festividades del distrito.

Participar en la formulacion e impl i6n del plan estratégico distrital turistico.

Wl

Elaborar mapas turisticos distritales y provinciales con el propdsito de dar a conocer los lugares mads atractivos del distrito.

10 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

E

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la

municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: estudios secundarios completos.

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD 7 Nivel bisico i
EXCEL Nivel basico
POWERPOINT Nivel basico
7.- EXPERIENCIA
Experiencia general

- Un(01) afios de experiencia laboral en el sector piiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, andlisis, empatia, comunicaci6n oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE AREA DE COMPETITIVIDAD PRODUCTIVA Y COMERCIAL

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Organica: Subgerencia de Desarrollo Econdémico Local
Nombre del Puesto: Jefe De Area De Competitividad Productiva Y Comercial
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local

2.- MISION DEL PUESTO

Mejorar la competitividad productiva y comercial de las cadenas productivas que se
identifiquen en el sector o subsectores que prioricen, de acuerdo a sus planes de desarrollo
concertado, mediante el cofinanciamiento no rembolsables de las propuestas productivas de los
beneficiarios.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Formular y promover la visién compartida y plural del distrito para la generacién sostenible de riquezas y prosperidad
colectiva.

2 Promover, en coordinacién con el gobierno regional, politicas ori das a generar productividad y competitividad en zonas
urbanas y rurales, con el propésito de tener puestos de trabajo.

3 Apoyar a la formulacién de plan de desarrollo econémico local en concordancia con el Gobierno Provincial, Regional y
Nacional

4 Establece un ranking concertado de proyectos estratégicos que mejoraran la competitividad y el desarrollo econémico del
territorio

5 Promover la cultura de la transparencia y eficiencia de la gestién municipal.

6 Participacién de productores, empresarios, organizaciones civicas, Gremiales, sociales, universidades, centros de
investigacion. El gobierno municipal facilita este espacio de concertacion.

7 Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de los programas y proyectos de desarrollo
econdmico local.

8 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

l 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.




I 5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Economia o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA

BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

] Experiencia general

] - Un (03) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE AREA DE COOPERACION INTERNACIONAL

3.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local
Nombre del Puesto: Jefe De Area De Cooperacion Internacional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Econdmico Local

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Econdmico Local

2.- MISION DEL PUESTO

Ejecutar y brindar apoyo en acciones propias de cooperacién internacional.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Programas, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del area de cooperacién internacional.

Participar en la formulacién y determinacion de las politicas dela rea de cooperacién internacional,

cooperacién internacional.

2
3 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacién del drea,
4 Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas- administrativas y dispositivos legales vigentes referidos a la

5 Elaborar y actualizar permanentemente un banco de informacion de instituciones nacionales e internacionales en calidad
de fuentes cooperantes
6 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

L4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

—

COORDINACIONES INTERNAS

municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del drgano.

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de la




| 5.- FORMACION ACADEMICA

* NIVEL EDUCATIVO : Bachiller y/o titulado de Institutos Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Bachiller, Administracién o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general |

l - Un(01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il EN OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

[ 4.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo ||

Dependencia lerarquica Lineal: Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Oficina de
| Programaci6n Multianual de Inversiones (OPMI)

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1

Realizar la recepcion, organizacion, registro, distribucién, y envié de documentos e informacién que ingrese o genere en
la oficina para el seguimiento y control respectivo de los documentos que se emiten y reciben de las Direcciones y/o
Oficinas les, asi comao de organi externos.

Efectuar y monitorear el seguimiento de documentacién remitida a fin de agilizar el trémite documentario que ingrese o
genere la OPML.

Redactar, revisar y enumerar informes, oficios, cartas y memorandos, y llevar el manejo y confidencialidad de
informacion y de la documentacion.

Elaborar los calendarios de trabajo semanales, la agenda de eventos, talleres y reuniones que realice la OPMI a fin de
contar con una programacién detallada de actividades y realizar las coordinaciones vinculadas.

Apoyar en la organizacién y ejecucién de eventos, reuniones y otros similares con la finalidad de cumplir con los
compromisos a cargo de la OPMI.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de drea.

u.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

[ 5.- FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completo y/o titulado de Institutos
Superiores
GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD B Nivel bésico T S
EXCEL Nivel bésico
POWER POINT Nivel bésico R

| 7.- EXPERIENCIA

[ Experiencia general |

| - Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencién, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO Il EN PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo I
Dependencia lerarquica Lineal: Jefe de Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional

Dependencia lerarquica Funcional: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones del Area de
Planeamiento y Desarrollo Institucional

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al puiblico proporcionandoles informacién acerca de asuntos relacionados al drea respectiva,
gestiones a realizar y situaciones de expedientes en tramites y otro

2 Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion del drea respectiva.

3 Revisar y regis-tr‘ar la documentacién DT 7 S N

4 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el jefe de 4rea.

5 Coordinar reuni Y preparar da respectiva.

6 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones del jefe de area.

T Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, atiles y enseres del drea respectiva.

8 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de area.




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completo y/o titulado de Institutos
Superiores

®= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
| WoRD D * Nivel basico s IS Tt N
EXCEL Nivel basico
POWERPOINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

| - Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il EN LA SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

Dependencia lerdrquica Funcional: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Controlar las actividades administrativas propias de la Subgerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional.

2 Orientar al publico, dando informacién de caracter general y dar pautas a seguir en los
tramites relacionados con la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

3 Apoyar en la organizacién y coordinacién de las reuniones en las que el Subgerente de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional participe.

4 Preparar los documentos técnicos que le encargue el Subgerente de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional

5 Apoyar en la proposicién de normas y procedimientos al interior de la Subgerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.




6 Participar en las comisiones y/o reuniones sobre asuntos de competencia de la
Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

¥ Analizar expedientes de competencia de la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

8 Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO : Bachiller universitario completo y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines

* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afio de experiencia laboral en el sector ptiblico o privado




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE AREA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Nombre del Puesto: Jefe de Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional

Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

Dependencia lerdrquica Funcional: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

2.- MISION DEL PUESTO

Encargado de la elaboracién de los instrumentos técnicos de gestion, formulacién de normas
internas y de mejora de procesos, orientados al desarrollo y el fortalecimiento institucional

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Planificar, organizar y dirigir, coordinar y supervisar las actividades de planeamiento y desarrollo institucional.

2 Promover y conducir los procesos de elaboracién, actualizacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado.

3 Conducir y evaluar la formulacién del plan estratégico institucional como producto del plan de desarrollo local concertado
4 Conducir los procesos de programacién y formulacion del plan operativo institucional de la Municipalidad en coordinacidon

con los érganos competentes de la Municipalidad.

5 Conducir el proceso del Presupuesto Participativo, segtin las normas de la Direccion Nacional de Presupuesto Publico

6 Supervisar y coordinar la formulacion de los documentos de gestién tales como el ROF,CAP,PAP,MOF, asi como
proponerlos a la alta direccién

7 Coordinar, consolidar y monitorear el cumplimiento del plan de desarrollo local concertado, el plan estratégico
institucional.
8 Qtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO : Titulo Universitario

=  GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras afines

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en el desempefio del cargo o labores

similares.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lealtad Institucional, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en.

equipo, proactivo.

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO PROGRAMAS SOCIALES (PADRON NOMINAL)

| 5. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Orgénica: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Nombre del Puesto: auxiliar administrativo programas sociales (padrén nominal)
Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico en el Programa social del padrén nominal.
2 Digitar, recepcionar, revisar y registrar la documentacion.
3 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos o universidades.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Egresado de Administracion, estadistica o carreras

afines.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO ~ INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

l

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector puiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atenci6n, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROGRAMAS SOCIALES (PADRON NOMINAL)

| 8  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Nombre del Puesto: auxiliar administrativo programas sociales (padrén nominal)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo como auxiliar en el Programa sacial del padrén nominal .
2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacion.
3 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: estudios secundarios completos

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico B
EXCEL Nivel basico
POWER POINT ‘Nivel basico ]
7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector ptiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, anilisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses.

1,500.00




ANEXO N° 08"

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROGRAMAS SOCIALES (ULE)

| 7. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Nombre del Puesto: auxiliar administrativo programas sociales (padrén nominal)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo como auxiliar técnico en el Programas sociales de la ULE.
2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacion.
3 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

4.- COORDINACIONES FRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

®  NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
® GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios secundarios completos.

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
| POWERPOINT Nivel basico
7.- EXPERIENCIA
Experiencia general
| - Un (01) aiios de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencion, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE PROGRAMAS SOCIALES (ULE)

| 6.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Nombre del Puesto: técnico administrativo programas sociales (ULE)
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico en el Programa social para la ULE.
2 Digitar, Recepcionar, revisar y registrar la documentacion.
3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos Superiores.
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA: Egresado de Administracién o carreras afines.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico .
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel bésico ) i

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector piiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA DE EDUCACION, SALUD Y DEPORTE.

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Educacién Cultura y Deporte
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte de auxiliar administrativo a las actividades y funciones de la
Subgerencia de desarrollo social y servicios comunales.

| 3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico del drea de educacién, salud y deporte.

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacion.

3 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.




' 5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios secundarios completos

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel bésico
EXCEL Nivel basico
| POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector puiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE REGISTRO CIVIL

I 10.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: AREA DE REGISTRO CIVIL
Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo como auxiliar en el drea de registro civil .
2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.
3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios secundarios completos

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
wWoRD Nivel basico S
EXCEL Nivel basico
| POWER POINT Nivel bésico 7

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

] - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector pblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencion, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

| 3. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Programas Sociales

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristiéas)

1 Apoyo técnico en el Programa del Vaso de Leche.

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.

3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orginicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

®  NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos Superiores.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios secundarios completos.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD " Nivel basico V
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico 7
7.- EXPERIENCIA
Experiencia general

L - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector pblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

|

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Programas Sociales
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Dependencia lerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo y Servicios Comunales

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico en el Programa del Vaso de Leche.

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.

3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




[ELI FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos Superiores.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: estudios secundarios completos.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
S Nivel bdsico
POWERPOINT Nivel bdsico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

l - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector piiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencidn, andlisis, empatia, comunicaci6n oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

| 1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Programas Sociales
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo.
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Planificar, programar y dirigir actividades del programa del vaso de leche.

2 Planificar y dirigir la reparticion di vaso de leche.

3 Organizar capacitaciones para las madres que reciben el programa del vaso de leche.

4 Realizar visitas a los comités de campo
5 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
6 Responsabilidad, seriedad, ética y practica de valores personales dentro y fuera del trabajo.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la




municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos Superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudiante de Administracién o carreras afines.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWERPOINT Nivel basico
6.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector piiblico o privado

7.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atenci6n, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

proactivo

8.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

| 4. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Unidad Organica: Area de Programas Sociales
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Sociales y Servicios Comunales

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Sociales y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico en el Programa del Vaso de Leche.

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.

3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




®  NIVEL EDUCATIVO : Titulo universitario y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Titulo profesional universitario que incluye estudios
relacionados con la especialidad. o carreras afines.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
RCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general ]

I - Un (01) aios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA PARTICIPACION VECINAL.

| 2. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Orgénica: Area de Participacion Vecinal
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo.
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico del drea de participacién vecinal

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.

3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




[ 5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO: Egresado de Institutos Superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: bachiller o titulado en educacién.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
| POWERPOINT A Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

| - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencion, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3)—meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA PARTICIPACION VECINAL.

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Orgénica: Area de Participacion Vecinal
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia lerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo técnico del area de participacién vecinal

2 Recepcionar, revisar y registrar la documentacién.

3 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO: Estudiante de institutos superiores.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios secundarios completos.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD ' Nivel basico ]
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico N
7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector ptiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, anilisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (—3)—meses 1,5(5(5 .00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

r 9.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: AREA DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del Puesto: Técnico administrativo.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia
de desarrollo social y servicios comunales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Realizar estudios de investigacién social utilizando datos e informacion recopilada, con la finalidad de plantear
alternativas de disminuir las causas de los problemas de violencia e inseguridad ciudadana

2 Apoyo en la formulacién del plan local de seguridad ciudadana

3 Formular estrategias de sensibilizacién sobre seguridad ciudadana a la poblacién

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO: Egresado o bachiller de institutos o universidades.
= GRADO/SITUACION ACADEMICA: Egresado de las carreras de derecho o carreras

afines.

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BAsiCO INTERMEDIO AVANZADO
WoRD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

l - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector puiblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencién, andlisis, empatia, comunicaci6n oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Administracion Tributaria

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Unidad de
Administracién Tributaria.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacién acerca de asuntos
relacionados con la Unidad de Administracién Tributaria Municipal, gestiones a realizar y
situaciones de expedientes en tramites y otros.

2 Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacién de la Unidad de
Administracion tributaria.

3 Revisar y registrar la documentacion.

4 Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por su jefe inmediato.

5 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

6 Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, dtiles y enseres de la
Unidad de Administracién Tributaria.

7 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato.




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

* NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras afines
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WaRD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado j

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo.

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses




ANEXO N° 0 %'

PERFIL DEL PUESTO

[ 1 IDENTIFICACION DELPUESTO ]

Unidad Organica: Area de Logistica y Control Patrimonial
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracion y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones del Area de
Logistica y Control Patrimonial.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacion acerca de asuntos relacionados con el Area, gestiones a
realizar y situaciones de expedientes en trémitesy otro

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion del Area.

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Jefe de Area.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de Area.
Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gtiles y enseres del drea.

Njlo|lnlslwin

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Area de Logistica y Control Patrimonial.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO : Egresadé u}Réyt—'réi‘tgr_ioV/o Egresado Técnico Superiores
» GRADO/SITUACION ACADEMICA: Egresado de Estudios universitarios y/o Egresado
profesional Técnico en Administracion o carreras afines.



* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA

BASICO

INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel bésico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel ba’_s|90
7.- EXPERIENCIA .
Experiencia general - J
r - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




©20) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE AREA DE CONTABILIDAD

ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Contabilidad
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones del area de
contabilidad.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Revisar y preparar la documentacidn para la firma del contador

2 Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando
a su jefe inmediato los reportes respectivos.

3 Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa.

4 Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos admnistrativos,acorde a las
indicaciones del contador

5 Apoyar al jefe de area de Contabilidad en el registro de asientos, saldo de operaciones y
bienes patrimoniales, en los libros contables.

Coordinar las actividades contables con las demds dependencias de la Municipalidad.

Elaborar y consolidar informes contables sobre proyectos de inversién

6

7

8 Supervisar el proceso de control patrimonial.

9 Supervisar y fiscalizar que las érdenes de compray servicios , estén correctamente

10 | Verificar que las drdenes de compra y servicios cuenten con la documentaciéon
sustentadora correspondiente.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES




A

wt=) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE AREA DE CONTABILIDAD

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

I 5.- FORMACION ACADEMICA

* NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos Superiores
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Contabilidad o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

I Experiencia general l

L - Un(01) afios de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

[ 3. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

AREA: ALMACEN
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia De Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Area de Logistica y Control Patrimonial

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados
2 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
3

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

[ 5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Técnico Superior
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras afines




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general I

similares.

- Experiencia laboral no menor de dos (01) afios en el desempefio del cargo o labores

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

equipo, proactivo.

Lealtad Institucional, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

| 2.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: ALMACEN
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia De Administracidn y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Area de Logistica y Control Patrimonial

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Codificar los articulos de acuerdo al catalogo de bienes

2 Elaborar la informacién de ingresos y salida de almacén previo comprobante de salida (PECOSA) y péliza de entrada y
salida i
Para remitirlas a integracién contable

3 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

L4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]

= NIVEL EDUCATIVO : Técnico Superior
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general |

similares.

- Experiencia laboral no menor de dos (01) afios en el desempefio del cargo o labores

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

equipo, proactivo.

Lealtad Institucional, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

| 1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: ALMACEN
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia De Administracién y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: Area de Logistica y Control Patrimonial

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas las maquinarias, equipos y recursos materiales
2 Controlar y supervisar el almacenamiento, distribucién y despacho de materiales y/o equipos.
3 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Técnico Superior

= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras afines
=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

ORMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico




| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general

similares.

- Experiencia laboral no menor de dos (01) afios en el desempefio del cargo o labores

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

equipo, proactivo.

Lealtad Institucional, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| 1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Tesoreria

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de Tesoreria

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1

Recepcion de Documentos Administrativos prevenientes de otras Areas Administrativas.

Archivar la Documentacion en forma ordenada(Comprobantes de Pago, Informes y otros)

Pago a proveedores y deposito de Detracciones

2
3
4

Otras funciones que se asignen.

I 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO : Secundaria completa

GRADO/SITUACION ACADEMICA : Computacion e Informatica

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel bésico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel bésico




| 7.- EXPERIENCIA

@periencia general j

L - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Tesoreria
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de Tesoreria

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcion de Documentos Administrativos prevenientes de otras Areas Administrativas.
2 Archivar la Documentacion en forma ordenada(Comprobantes de Pago, Informes y otros)
3 Pago a proveedores y deposito de Detracciones

4 Otras funciones que se asignen.

l 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Secundaria completa
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Computacion e Informatica
* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico




7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un(01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

I’I

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO
1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

[ 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ——

AREA: ALMACEN
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia De Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Area de Logistica y Control Patrimonial

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar, verificar, clasificar por grupas, clases y caracteristicas las maquinarias, equipos y recursos materiales
2 Controlar y supervisar el almacenamiento, distribucién y despacho de materiales y/o equipos.
3 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

*  NIVEL EDUCATIVO : Técnico Superior
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracidn o carreras afines
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico




[ 7.- EXPERIENCIA

I Experiencia general j

- Experiencia laboral no menor de dos (01) afios en el desempefio del cargo o labores

sttt s
SiHTniares.,

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lealtad Institucional, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacidn de servicio, trabajo en
equipo, proactivo.

S.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2

IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Organica: Area de Maquinaria

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de
Maquinaria

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Revisar periddicamente las unidades de propiedad de la Municipalidad Distrital de
Médrrope que se encuentren operativos y en perfecto estado de funcionamiento.

2 Prestar apoyo mecénico en caso de emergencia cuando la maquinaria sufra desperfecto en
campo.

3 Informar el Jefe Inmediato los requerimiento de repuestos, insumos, accesorios,
combustible y otros necesarios para el normal funcionamiento del Pool de Magquinaria.

4 | Otras funciones que se asignen.

l 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]

NIVEL EDUCATIVO : Titulado de Instituto Superior
GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado Técnico Mecénico Automotriz




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Basico
EXCEL Nivel Bésico
POWER POINT Nivel Intermedio
[ 7.- EXPERIENCIA ]
| Experiencia general ]
L - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Maquinaria
Nombre del Puesto: Asistente Administrativos
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de
Magquinaria

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar documentos de diferentes areas.

Distribucion de documentos emitidos: informes, oficios entre ofros.

2
3 Revisar los partes diarios de las diferentes unidades de propiedad de la Municipalidad Distrital de Morrope.
4

Otras funciones que se asignen.

[ 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO : Secundaria Completa
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Basico
EXCEL Nivel Basico
POWER POINT Nivel Intermedio




[ 7.- EXPERIENCIA

rExperiencia general J

r - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio,

trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[ 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO H

Unidad Orgénica: Subgerencia de Administracion y Finanzas
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo ||
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de la Subgerencia de
Administracién y Finanzas

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacién acerca de asuntos relacionados con la Subgerencia,
gestiones a realizar y situaciones de expedientes en tramites y otro

Recepcionar, sistematizar , tramitar y archivar la documentacién de la Subgerencia

Revisar y registra la documentacion en el SISTRAD.

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Subgerente

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Subgerente

Custodia r y conservar los documentos del archivo, mobiliario, ttiles y enseres de la Subgerencia

@INjOn|BlWIN

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]

® NIVEL EDUCATIVO: Egresado del instituto senati.
* RADO/SITUACION ACADEMICA: Bachiller en Administracién industrial.




= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general

[ -

Un (01) afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I 1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de Procuraduria.
Nombre del Puesto: Asistente en Procuraduria.
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Procuradoria

Dependencia Jerarquica Funcional: Area de Procuraduria

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de
Procuraduria.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Apoyo en la redaccién de los escritos judiciales y presentacion.
2 Verificar el estado de los expedientes judiciales.
3 Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, ttiles y enseres del drea de procuraduria.

4 Recepcionar las notificaciones judiciales y ubicarlas en los respectivos expedientes.




4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

=  NIVEL EDUCATIVO : Bachiller en Derecho.
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA : Derecho.
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Basico
EXCEL Nivel Basico
POWER POINT Nivel Basico

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general




