MUNICIPALIDAD
- DISTRITAL DE LAYO

PERFIL DEL PUESTO

 ALCALDE: C.P.C ALFREDO BUSTAMANTE |
~ ARAGON



PANILIPALIDAL (5781701 DE LAYE

IDEMTIFCACION DEL PUESTO

Uridad Orgdrica: CONCEIO MUNICIPAL
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: AUKILIAR ADMINISTRATIVO DELCON

Dependencia lerdravica funcional: SECRETARIA GEMERAL

Puestos que supervisa: NINGUNO
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lApoyar a la preparacion y difusion de documentos de los Sefiores y Seficras Regiudoras integrantes det Concejo Municipat

FUNCIONES DEL PUESTO

3
Anova a la Secretaris Ganeral £en relacién a las labores de Ing integrantas det Concein Municipal
2.2, L e S
2 !
Formular documentos re ueridos por los Regidores Reuidoras
S reque €sy e
3

documentos relacianados 2 los integrantes dal Conceio Munici

r el sequimiento de Ins
£ stquimiento de

4 Absolver del seguimiento de documentos relacionados a la labar del Concejo Municipal

= _—-_._____.___._____————--—.___________‘.

Formalizar ia convocatoria y despachos dispuestos por fa Secretaria General.

v

3

Apoya a la Secretaria General
e ———a -

COORDINACIGNES PRINCIPALES

j Coordinaciones Internas

- —— -

!Regidores, Regidoras, Secreatria General ¥ de mas Funcionarios y Servidores

I Ninguna
I - ]
FORMACION ACADEMICA
B " I PRV o - o C.} ¢Se requiere
A.) Formacion Académica 8.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado{a) 51 X § No
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A Conodmientos Téonicos principales requerivos para el puesto (No requierss o

Manejo de redaccion documentaria

B.} Programas de especiziizacidn reque ¥ susteniados con documentos.
Noa - Cadu cursa de esnecializecitn deben tener no menos de 24 horas de copacitecion y los dinlomodns no menos dz 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Ninguno

C.} Conocimieiitos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA __Nc aplica | Bdsice | Intermedio ivarjza_do__ IDIOMAS No ap!lciﬁ Bisico intermedio| Avanzado
Wod | % inglés X
Excel S e I [
Powerpoint x (f 01
EXPERIENCIA

Experiencia general

NGigiie ia Caiviic.

[N!NGUNO ’

Experiencia especifica

iimo de puestc que se requiere cormo experiencia; ya sed en @i vector pabiico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / iefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indigue ei tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablice o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puestc (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l ISI; el puesto requicre contar con experiencia en el sector publico L—X—JNO, el puesto no requiere contar con cxperiencia en el sectar publico.

¥ Er caso que st se requiera experiencia en ef secior pubiico, indigue ef tempo de experiencia en ef puesio v/o funciones equivaientes.

de evperipncin; en coso existi

* Mencions otros gspactns complementari;
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HABILIDADES O COVI
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MUNICIPALIDAD DITIRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica;

Deneminacidén:

Nombre dei puesto:

Dependencia lerarquica funcienal:

Puestos que supervisa:

ALCALDIA

SECRETARIA

SECRETARIA DE ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAIL

NINGUNO

MISIGN DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial con eficiencia y eficacia al Depascho de Alcaldia

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Alcalde.

- Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Aicaide.

oW N

. Brinda orientacién al publico usuario.
a documentacion de acuerdo a instrucciones.

b

Atiende el teléfono institucional y redacta

Solicita ei materiai y equipo necesario 0 para el buen funcionamienio de la Alcaldia.

™~

Mantiene limpio y en buen estado los materiales 2 su cargo.

Lo

Elabnrar v omitir informes oz

3 onmnotameais

i
{3

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

-
.

11.  Otras funciones que le asigne el  Alcalde.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Alcaldia y Gerencia Municipal

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

L.} ¢Se reguien
Colegiatura?

Egresado{s) ! E Si ! X gNo

Bachiifer

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Icompleta Campleta
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Titulp/ Licenciatura profesional?

"];ﬂ

l""‘h Superine f 5' - e =i .! o 2 H "
i ftsedatest | i N R A R
| s | | a—

£gresado Titilgds
i ] —— —

Coctorado

p—m
Egresado l ,Ti(ulado
- ]
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A} Conochnientos 1écnicos principales requeridos rara el puesty (Wo requieren documeniacicn susientaraj

Manejo de redaccion docurnentaria J

-Notg : Lada curso de especializocion deber tenar no menos de 24 horas de copacitacion y ios digfomadnos no menos de 96 horas.

]_Im:ﬁque los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
i
Ninguno

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | Intermedio Avanzad:ﬂ‘ iDIOMAS Ne aplica Bdsica | Intermedio| Avanzado
i Word % i ingles X
| Excei . I
l Powerpoint X l .......
— _}

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

A.} Margue ei rivei minims de pussic gue se requisre como experiencia; ya sed en el secior pubiico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector publico o privado:

B
—]

C.) Enbaseats experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

' ,SI, el puesto requiere rontar con experiencia en ei sector publico , X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sise requiera experiencia en e sector plibiico, indique ef tiempo de experiencia en ei puesto y/o funciones equi

HABILIDADES O COMPETENCIAS

AP0 IS P MUNICIP, :
e NP RAR OIS R AL b Laye
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MURICIPAUDAD DISTRITAL DE LAYC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Qrganica: ALCALDIA
Denuminacién: ASISTENTE ADMINSITRATIVO
Nombre dei puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVD DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrguica funcional: NINGUNO

Puestos que supervisa: NINGUNO

RISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de secretaria en el Despacha de la Alcaldia, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoya en programacién de las actividades Administrativas del Alcaldia
2. Segulmlento de ios documentos de caracter Admmlstrat:vo

v ia formulacicn ¥ 5

4. Brinda orientacién al pablico usuario

5. Apoyar en la formulacion de documentos oficios, cartas, memorandums y otros
6. Mantiene actualizado la documentacién

7. Solicita ei material y equipo necesario para el buen funcionamiento

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9. Elanora y emlte mformes de su competenma

[y

LV, UFITES TUNRCIon

S
i
£
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i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Alcaldia, Gerencia Municipal y Secretaria de Alcaldia

Ninguna
FORMACION ACADEMICA
L . R . . . . . C.} é5e requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ei puesto L N
Coiegiatura?
Incompleta Completa DEgmsadc(a} D 5¢ No

]

e
e,
e
d

CIETEHEY

¢Requiere  hahilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

[
E]
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A~ X
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Egresado l I Titulado

Doctorado

Eyresado E 'Titufuda
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CONOCIMIENTOS
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A.j Conocitnientos Técnicos principales fequeidos pars of puasko (o requieren docenieniacicn sustentaria) :

Mariejo de redaccion cocumentaria

doriimaontne

de especiaiizucion deben tener no menos de 24 horas de capacizacion y los dipiomados no menos de 30 fioias,

indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Ninguno
e . ———
C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bidsico | Intermedio| Avanzado
Word X i ingiés X i
Excel X f .......
Powerpaint X | L
EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue ja cantidad totai i exg ficis laboral; va sea i d privado.
INDAPUCA ’

Experiencia especifica

A.} iviargue ei nivei minimo d2 puesic que se requiere coms experiencia; ya ses en ei secior phbiics o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} indique el tiempo de experiencia requerida para e} puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|
I Is[. el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

* £n caso que si se requiera expieriencia en ¢ sector pubiico, indigue ei iempo de exveriencia en el fuesta y/o funciones equivaientes.
f

rrios sobre of requisitc de oxr

. Tudith Gitiézebz Choggue
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: ALCALDIA

Denominacion: CHOFER
Nombre dei puesto: CHOFER DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrauica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos gue supervisa: NINGUNO

MiSIGN DEL PUESTO

Brindar servicio de conduccién de la Unidad Vehicular bajo responsabilidad asignado al despacho de Alcaldia. J

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Conduce el vehiculo u otra unidad movit asignada para efectuar el transporte del Alcalde y/o personas o carga de acuerdo
a previa autorizacién.

aciones gutarizaddae

3
4
5. Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6. Hace el requerimiento adecuado de las piezas v/o accesarios para su vehiculo asignado.
7. Revisa su vehiculo zntes y después de cada viaje realizado.
8
9

fcuio asignado.

- Requerir oportunamente el mantenimiento y reparacién de vehiculo
- Cumplir estrictamente las Directiva Interna que emite la Entidad para el uso, manejo de vehiculos.

10. Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas - )
Alcaldia, Gerencia Municipal y Unidad de Equipo Mecanico
I 1
t\linguna
FORMACION ACADEMICA
I Y~ H
A.) Farmacién Académica 8.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto " C'fe reqt:uere
Colegiatura?
Incompleta Completo DEgresado(a) D Sk E No
| a—

'i iSr:uunu'mia [‘ i

]
N
"...]

Sachiiiur

éRequiere  habilitacion

0

Técnica Basica ) .

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
!‘--!T. ica Sunerior _l ! l‘"—! !—_'! o
i f30 tanos) i i i i i § £ i

l i(Jniversitario [:l l ’ l ' ngresnda I Jﬁmluda J
! IDoctoradD
l ! Egresado ! i Titvlado

CONGCIMIENTOS

L UNETH
ABOGADA
CAL. 79491
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A.) Lonoumientos Tecnicos principales requeridas para e puesto (Vo requieren documentocidn sustentaria) :

Manejo de Unidad Vehicular y conocer las reglas de transito ' J
1 . =

Indique los cursos y/o programas de especializacion requerides: ]
Ningtino I
C.) Conacimientas de Ofimitica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [Noapiica [ Basico [ mtermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bisico [ Intermedia] Avanzado
Word x Inglés X l
Excel
Powerpoint x 0
EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

A.}) Marque ei pivei minimg de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico ¢ privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempao de experiencia requerida para ei puesto; ya sea en el sector pubiico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte BJ, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

—
l X 'Sn’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico ‘ ,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* £n caso que sf se requiera expreriencia en ei sector pubiico, 'indique ei tiempo de experiencia en el puesto y/0 luncicnes equivalentes.

1 afio

* Mencions

| licendia

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|

b

ONIC/




MUNICIPALDAD DiSTRITAL DELAYOD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ORGANO_E)E(EONTROHNEFITUCIONAL ’
Denominacién: JEFE DE OC ) o .
Nombre dei puesto: SEFE DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL - (8 14]
T NIRUL INS THTUC et by Lo e

——— e

Dependencia lerdrauica funcional: CONTRALORIA GENERA] DE LA REPUBLICA
— PR ICLARE

Puestos que supervisa: TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
7 D LA MUNICIPALIDA

MiSION DEL PUESTD

Responsable de ejecutar el control interno a través de actividades y acciones de control incluidas en el plan anual, con e! objeto de

supervisar, vigilar y verificar (a Gestidn, la captacion Yy uso de los recursos y bienes de I3 Municipalidad; programar, dirigir, ejecutar Igs
;actividades de control de Ja Municipatidad, asi como velar fa correcta administracion de sus recursos en atencién a las normas del Sistama |

iNacic-ne:' de Contraol,

, I
FUNCIONES DEL PUESTO

4. Ejecutar ios servicios de SRSy servicios refzcionag
normas emitidas por la Contraloria General de I3 Republica.
5. Cautelar el debido cumplimiento de [as hormas de control y el nivel apropiado de los procesos Yy productos a cargo def Organo de
Control institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la Contraloria General de la Republica.

6. Comunicar oportunamenta los resultados de Ins servicios de contrel a la Contraloria Ganaral de |2 Repdhlica para sy revisidn de oficin,
de corresponder, luego de lo cuai deberd remitirios al titular de ia Municipalidad, conforme a las disposiciones emitidas por ia Contraloria
General de fa Repuiblica.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraltoria General de la
Republica

€35 a2 Control Gubernamaenta; ¥ G&inias

debiende informar al Ministerio Publico o a!

pertinentes, previamente a efectuar la coor ) i 3ni i neral de la Republica bajo cuyo ambito se
encuentra el Organa de Cantrol Interng.
9. Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a lag unidades organicas competentes de la Contraloria General de la Repdblica para la
domunicacion de jos hechos evidenciados duranie g desarroiio de servicios de controi posterior aj Riinisterio Pubiico conforme a jas
disposicicnes emitidas por lz Contraloria General de I3 Repuiblica.

10. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole ef tramite que corresponde de conformidad con las disposiciones del
Sisterna Nacional de Atencién de Denuncias de la Contraloria General de la Republica
11 Realizar a! saguimientn 3 las accionas aue lag entidades disnonsan parala imnlementacgén

recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad con
Contraioria General de iz Repibiica.

13. Cumplir ditigente Y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de sy Capacidad operativa

fe formuie ia Contraioria Generzi de ia Repabiica.

-
3

4. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicics de contrgl ¥ servicios refacicnados se realice de conformidad con las

BRI 5o

ey Mo t—

W Bustarpénte Aragén

r UNL. 40045825
ALCALDE




cisposiciones emitidas por ia Contralosiz General de fa Repubiica.
15. Cautelar que cuzlguier modificanion al Cuadra de puestos, al presupuesto o al Reglamento de Organizacion y Funciones, en io relativo
al Organo de Controi Institucional se realice de conformidad a ias disposiciones de l2 materia y las emitidas por la Cantraloria General de

hivo vigentes nara ol sectar miblico

uietos a las normas dol A

18. Efectuar f regisiro ¥ actualizacion cportuns, integral y real de ia informacion en los aplicativos informaticos de ia Contraloria General
de la Repibiica.

19. Mantener en reserva y confidenciafidad Iz informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
20. Promover y evaluar [a implementacién el Sistema de Controf Interno por pa

22. Emitir el informe anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley Orgénica de Municipalidades y conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria Generaf de la Republica.

23. Otras que establerea ta Contraloria General de a Rentiblica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

. = A
Conrumacwnes internas

Alcaldia, Gerencia Municipal vy Jefes de Uniaddes Organicas

e
| Coordinaciones Externas

Contraloria General de Republica

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?
——

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

9

f

.

, ¢Requiere  habilitacidn

profesional?
Téenica Supercine

le o I 1
; [ l i i X iMaestria Control Gubernamental m si No
(3 6 4 ahos} I '
i iUnivers'rtario i l X i
L]

[

‘CONOCIMIENTOS

B.} Programas de espeacializacion requeridos ¥ sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y fos diplomados ne menos de 80 horas.

o—

}Mique las cursos y/o programas de especializacion requeridos:




C.) Conccimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA rNoaplica Bisico | Intermedio Avanzado_i Na aplica1 Basico | intermedio] Avanzadg
Word X i ¥
Excei
Powerpoint J | X
- (Y =
EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

A.] Margue el nivei minimo de puesia gue se requiere como experiencis; ya sea en e sector puisiico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especiaiista Coordinador Dpto Diractor

B.} Indique ei tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pubiico o privado:

B
S |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario cantar con experiencia en ef Sectar Pgblico:

! X lsl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* £n cose que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indique ei tiempo de experiencic en ei PUESto y/o funciones equivalentes.

3 ANOS EN CARGO SIMILAR

ohre el requisito de syperier

s

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[ : : . ]

o end

A it
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MUNICIPALIDAD CISTRITAL DE LAYG

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Unidad Organica: ORGANO _DEL?L_)&[RQL&S_TWUCION_A_L_
Denominacidn: ';_A.UDITO_RE 0Cl

S b e
Nombre del puestio: AUDITOR DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - od
cieraberdlied LY B 4 ) " OAIRAL - U
Dependencia Jerdrquica funcional: CONTRALORIA GENFRAL DE LA REPUBLICA
Puestos que supervisa: _l_\HiGﬂ\I_Q____ N — WS \conmd

MISION DEL PUESTD

Fjecuta las acciones de controf que ejerce el Organo de Control Institucional, elabora informes resultantes de las acciones de control con
,.’as correspondientes conclusiones, observaciones y recomendaciones que presentars e Jefe de I3 Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apova y asesora en Jas diferentes actividades que programe la Oficina, y de acuerdo 3 su

2.- Asesora a los equipos de auditoria en aquellos procedimientos de caracter técnico de sy

especialidad.
3.- integra los equipos de iversas acciones de controi que se encuentren

...:.S;G”

pro a
4.- Apoya en la realizacién del seguimiento de medidas correctivas a los informes emitidos por el
Organo de Control y los encargados por Ia Contraloria General de Ia Repiblica,

5.- Elabora el informe de cumplimiento de las medidas de austeridad v racionalidad de} gasto
publico.

6.- Apoya en la revision de I3 Estructura de Control interno.

7.- Participa en las veedurias en las cuales fuera requerido, controlando el cumplimiento de |a

8.- Evalua los presupuestos adicionales de obra de conformidad con |3 normativa emitida por la
Contraloria General de Ia Republica.

9.- Apova en el cumplimiento de la normativa expresa de acuerdo a los lineamientos dispuestos en
el Plan Anual y las requeridas por la Contraloria General de la Republica.

10.-Apoya en la actualizacién de la informacién suministrada a los Sistemas de Informacidén, Sistema

de Auditoria Gubernamental - (SAGU) ~ Informacign de Proceso de Accién Correctivo

3ide i nnter~d
i ouT LTI G

RAC).

{in
11.-Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad

12.-Mantiene informado 2 su jefe inmediato superior sobre el desarrolic Y avance de sus actividades
13.-Otras que le asigne el Jefe de Organo de Cantrol Institucional,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinatciones iniernas
e 1

Jefe de OCI

c;:-;?inagénes Eﬂér:Tas i
] __._____—-________————______________—______—__,____
15
'Contraloria General de Republica
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FORMACION ACADEMICA

C.} #Se raquiere

Colegiatura?

Incompleta  Comgieta DEgFESadO(B) l X i 5 D No
‘ iSecundaria r— —] r X_] ' IBachmer

Técnica Basica ’ Y- X iRequiere  habilitacian
{16 2 afios) Titulo/ ticenciatura profesional?
e e T T T——— '___‘T:'_'_,._ —
Téunica Superior -
i i(deaﬁus) D ! ’ ‘ i X i S D No
Untivessitario i f X ,Egl ado r_-lirl ade ' :
i i nivessitari ‘ l f l 5 itulado l ‘
LS —

DDoctorado ’
H H i ; H

&=

Maestria I

L]

CONOCIMIENTOS

rmamental

B.) Programas de especializacion requeridos Y sustentados con documentgs,
Noto : Cado curso de especializacion deben tener np menos de 24 horas de capacitarion v los diplomados e menos de 90 horgs.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

Control Gubernamental
-_—

C.} Conocimientos de Giimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS m Avanzado

Word

Experiencia especifica

A.} Marque el nivef minimo de RUesto que se requiere como experiencia; ya sea en ol sector publico o privado:

| —— ; [ -
H E H 7
l lEspecialista [ !Loordmador

C} Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

Esl,’ el puesto requiere contar €on experiencia en ef sectar biiblico D NQ, el presta nn requiere contar con experiencia on ef sector piblico.

!2 ANOS EN CARGO SIMILAR ’
-—___‘_——-—‘_‘_\—.'—————-———______,________‘

* Mencione otros us etlos compiementatios sobre of requisilo de ex; erienciu; en caso existiviy Glyo udicional pary ef puesto,
r___ = LT O5 Us), —

iz Chogque




HABILIDADES G COMPETENCIAS

ll Tolerancia, Comprensivo, Sersibilidad Social, Lealtad Institucional ]

fuiuaunusasunion

iiéreez Chogque| < |
ABGCGADA \
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacion: SECRETARIA
Nombre dei puesio: EECRETAR?A DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL - OC!

Dependencia lerdrquica funcional: CONTRALGRIA GENERAL DE | A REPUIBLICA

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISISN DEL PUESTO

Comprometido con la asistencia administrativa en las acciones de controt que ejerce el Organo de Control Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficina;

2. Organizar v coordinar las audiencias, atenciones, reunicnes v certdmenss an que participa el lef
de OCl y prepararle la Agenda;

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

4, Efectuar y recibir IIamadas telefomcas y concertar citas;

-
5. ¥elar et fa seguri

6. Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién;

7. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en fos
aue tengan interés;

8. Preparar y ordenar documentos para reuniones;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de OCI

NOC APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?

incompleta Completa I IEgrcsado(a) D Si E No
oy "

A.} Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

/1 £ H
Secundaria i I L_k_j

Técnica Basica . . . éRequiere  habilitacidn
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura L profesional?

I ITp—r ira Superior I | ! |
i g( 2 & 4 aitos) | ] !

Dl}niversitario i | D i 'EQ!P‘WHO thladu
! I'Doctorado

l IEgresuda | ] Titulade

gBacisitier

CONOCIMIENTOS

lelthGLt‘(’/ £
. ABOGACA
CAL. 78491




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para o pueste (No requieren documentacion sustentaric) :

lionocimi’entc' redaccidn de documentos

n y ios diplorriados rio menos de 90 horas.

{Indique tos cursos y/c programas de especializacién requeridos:

Ningurno

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Waord X ingies X
Excel X
Powerpoint X
—

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

A} Miarque el pivei minimo de puesto que sz requiere como experiencia; ya sea en ei secior pabiico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

'S[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en ef sector pubiico, indigue ef tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

e
A

BOGAD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE tAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Denominacidn: 'PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Nombre del puesto: PRCGCURADOR PUBLICC MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional: PROCURADOR GENERAL DEL ESTADG

Puestos que supervisa: NINGUNO

SMISIGN DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades que permitan la representacion y defensa juridica, eficaz y eficiente, de ios
intereses de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Cumplimiento de Defensa furidica;
2. Programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la

, de fus pro

Municip d. ssumiendo su plena representacidn en todos us procesos judiciates iniciados o pur i
civiles, contenciosos administrativos y penales ante el Poder ludicial y el Ministerio Piblico, en todas sus instancias;
3. Coordinar permanentemente con el Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los alcances de las normas y los avances

de ios procesos judiciales en marcha;

-1

4 Asesorar o todoes los drgane
de sus funcionarios involucrados;
5. Intervenir en las diligencias de investigaciones previas promovidas, tanto a nivel policial como en el Ministerio Publico, en
las denuncias contra la Municipalidad:

6. Dar inicio a los Procesos Judiciales en contra de los funcionarios, ex funcionarios, servidores, ex servidores o terceros,
cuando se haya encontradc presunta responsabilidad civil y/o penal, con ta autorizacion previa del Conceje Municipal;

7. Informar permanentemente a ia Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo;
8. Proporcionar la informacidn, los datos y la cooperacion que le sean requeridas por otras dependencias, o entidades, con
arreglo a las disposiciones legales y las politicas establecidas;

I} Resvismeis

« NEGUETIT 81 dUX

Tendia vilniCipa:

GT i3 TUSTLd DUGHCE g traves ge ia Ger

11. Proponer recomendaciones administrativas en relacion a aquellas préacticas municipales que puedan representar riesgos
de judicializacién y generacién de responsabiiidades civiles y/o penales, en funcién de las causas en las que patrocina a la

12. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica, asi como a todos los Organismos del
Sector Justicia, para el ejercicio de su funcién;

13. Requerir a toda Institucidn Publica la informacidn, documentos, antecedentes e informes necesarios v colaboracion para
la defensa juridica de la Municipalidad, fundamentando su pedido en cada caso. El requerimiento de copias certificadas o
literales de documentos que sean necesarios para ser presentados en procesos judiciales en los que el Estado es parte, no
genera pago de tasas, derechos administrativos o cuaiquier otro concepto gue impiique pago alguno entre entidades de la
administracion publica, conforme al principio de colaboracién previstc en la Ley N° 27444 ~ Ley del Procedimiento
Administrativo General;

14, Soiicitar o Y
hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad;
15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les sean sefialados por
delegacidr o les corresponda por suplencia;

drtrabain moans de teshala v cimilaess mara teatar acimtng teniene [ 720 Fat Fot

18 Nraarizar conurraataring rosn




relacionados con la Defensa luridica del Fstada; . -
17. Promover y coerdinar la participacién ciudadana en |3 actividad de la prevencién del delito, a fin de lograr ia
procuracion de justicia;

v Presupuesto responsable de las funciones en materia

de! sistema administrativo de racionalizacion;
19. Las demds competencias, atribuciones y funciones gue se deriven del Concejo de Defensa Jurfdica del Estade v la Alcaidia,
acorde a la Ley Organica de Municipalidades;

20. Registrar en el aplicativo de Economia y Finanzas sobre situacién de ios Proceso Jjudiciales, sertencias , reparaciones
civiles. :

21. Otras que establezca el Despacho de Alealdia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas o )
Alcaldia, Gerencia Municipal y Jefes de Unidades Organicas
.

Coordinaciones Externas
Procuraduria Generai del Estado
FORMACION ACADEMICA

C‘| < 'eYy
A.) Fermacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto } EaSirEdtiere

Colegiatura?

Incompicta  Completa I iEgresado(a) !-_ E St ! 'No

—— o e e

i 'Sccundmiu i i i X l i Bachilicr

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

{Reguiere  habilitacian
prafesional?

|><H :H |
=
g
=
2
&
=
[-H]

‘! _!Tﬁrnina Superinr 1 ! . _! _ ! _! i
i EICAanuy i i ECE T} P
l iUnivursntario I , l _]Timludo
! IDoctorado
| — |
Egresado | i Titulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :

Conocimiento de la Defensa Juridica del Estado

B.} Programas de aspecializaridn renuaridos v sustontade

Nota : Cude curso de especializ it debent lener 4 Homades so menos de 80 horas.

Indigue fos cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Civil, Penal y Administrativo

]
C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisica | Intermedio Avanzadc‘ IDIOMAS No aplica Basicc | Intermedio| Avanzade
Vaord % i ingis i
Excel X
Powerpoint X l .......
!

auve

CAL. 7948
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

Practicante Auyiliar o Analista / I ISl_rper\.'is«.)r/ ‘ « I.lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente l_ Especialista ICoorfﬁnador i___iDpto Diractor
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para ei puesto; ya sea en el sector publico o privado;

!2 ARINg I

i

C.}) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

l X lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector jiiblico, indique el tiempo de experienciu en el puesto y/o funciones equivalentes.

3 ANOS EN CARGO SIMILAR

* Mencione atros aspectas complementarios sobre el raquisits de experiencin; en caso existiern algo od

iDEBE CUMPLIR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA PARA PRGCURADOR I

HABILIDADES G COMPETENCIAS

T

paead

A
g F\BOGP\\?A1
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RMUNICIPALIDAD RISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre dei puesio:

Dependencia lerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTS

£% ‘Eﬁ%-’&it =
;’:&l}f;}%&i ,’ - 'y; : i

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
SECRETARIA PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
SECRETARIA DE PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Procurador
NINGUNO

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de secretaria en el Despacho de Ia Procuraduria, diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1) Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Procurador

2) Supervisa y coordina el cumplimiento de Norma

I i'fepara ¥ maritiene actusiizado id

agifite Ui Procura

4) Brinda orientacion al publico usuario
5) Formuia documentas oficios, cartas, memordndums y otros

7) &nli

6) Mantiene actualizado la documentacién

arp ol burn

na

tado fos materiales a su cargo

9) Elabora y emite informes de su competencia
10) Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia
11) Otras funciones que le asigne el Procurador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

i

lProcurador

{Coordinacionas Externas

ts“w’inguna

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica

Incomplete  Completa

H

i' ES&C\.‘lxdmiu

Técnica Basica

H H

]

(16 2 afos)
_! !Térni Superior ! 1
H §(5 6 4 aries) i

LI

DUniversitario D

CONOCIMIENTOS

€.} éSe requiere
Colegiatura?

[J-0-

hahilitacién

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

Dsgrcsado(a;

Bartiniiier

Dﬁtulo/ Licenciatura
i lt‘gresadﬂ

—

]

éRequiera
profesionai?

L

Titvlade

[]

Doctorado

! lEgresado

Tituindo

[]

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

sanineent Lo Wi
o it Sultébvez Chogque
ABOGADA
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Redaccion de documentos

B.j Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Note : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copocitacicn v los diplomados ne menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Ninguno

A

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Ward X Inglés X
Exce! h X | N Y "N i B
Powerpoint (1 1 0 _J

EAFERIENCIA

Experiencia general

indique ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia especffica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experientia; ya sea en el secior pablico o privado:

I & iprofesional I ‘Asistente l |Coordinador | i Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privada:
INO REQUIERE

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pibiico:

[___,5/, el puesto requiere contar con experiencin en el sector piblico l X ,ND, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector nithlica.

n

* Mencione oiros aspeclos complementarios subre el renuisito de experienciu; en cuso existierg oluo udicional para el puesto.

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional —’

PIYLE 5

o gf...‘...._n:- ' 6€%Ch0q\ﬁ}(i
£ JudtthABOGAD y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

tNAS -,
Unidad Orgdnica:  PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - o s
Denominacién: ASISTENTE ADMINSITRATIVO _ -
Nombre del puesto:; ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PROCURADURIA

SO IENIE A < _ L

—_—

Dependencia lerdrquica funcional: NINGUNO

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y EErdinacidn de actividades
complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoya en programacién de las actividades Administrativas del Procuraduria

Procurador

4. Brinda orientacién al publico usuario

5. Apovar en la formulacign de documentos oficios, cartas, memorandums v otras
6. Mantiene actualizado la documentacién

7. Solicita el material Y €quipo necesario para el byen funcionamiento

8. Mantiene limpio y en buen estado fos materiales a sy cargo

- T : : .
z Midia § TiTHLE HHUTineS G8 54 LUiHiJ'-:L“\:i 1=

10. Otras funciones que le asigne la Secretaria de Procuraduria

COORDINACIONES PRINCIPALES

o e
LCoordinaciunes internas

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto z';‘ cffelreqi’.‘nere
olegiatura?

incomplets Completa DEgrcsado{a} D si l X ch
|- T 1 T : H
H ioee H i H

i Buchiiier i

|} | e |
- pSecuidiunia H i X
L La L1
Técnica Basica . . N {Requiere  habilitacion
116 2 afios) Titula/ Licenciatura profesional?
© L e e . o
H ] .' ,I s i H .
i i Marqiria H

[4 Trécnica Sugerior |
H
Egresado Titulodo
i

Doctorado
Egresade D Titulodo
—_—

N

[

J
]

[

i §3 ¢ 4 aiios) | i o i”

Dumversitario D

LT
[w.

L]

CONOCIMIENTOS

?& § HeERIves s pe Fobvevic.icong,

Ei%isew'udzth Cunsiees Choggue
ABOGADA '
CAL. 75491




A.} Conocimientos Técnicos wrincipales requeridos para of puesto {No requieren documentacion sustentarja) :

hﬂanejo de redaccidn documentaria

tener o menos de 24 horas de capacitscion y ios diplomados no inienos de 90 horas,
- AN 3 3 — "‘_____"___‘_‘_—
indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;
—
Ninguno
: - __

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domiinio

Nivel de dominig

OFIMATICA Noaplica | B3sico | intermedio Avanzado IDIOMAS | o aplica Bdsico | intermedio| Avanzado
o T ——— H 2 "'"_"_"'___“___"_'-___'“_!
‘ Ward X 1 ingles X i
—
Excel X
Powerpoint X ‘] I

EXPERIENCIA

Experiencia general

iwdigue {a cantidad 10Ta; ds

fNO APLICA

Experiencia especifica

A} Margue e; nivei minimo de puesio que se requiers come experiencia: ¥a sea en ei sector publico o privade:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o 'Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector publico o privado:

NEUNG :I

C.) Enbasenfa experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es 0 no necesario contar can experiencia en el Sector Pibiico:

l ,Sf, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico l X J NO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

_* En caso que si se requiera experiencia ern ei sector publico, indique ei tiempao de experiencia en el puesto y/o funciones equivaieriies,

| |

* Mencione otros aEpeEctas compl

- s sobre e equisth do expriencio n aso exisice s st v ot e, —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

cewaawrenidd

Judith (‘




MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Linidad Organica: E}ENCIA M@CI PAL

Denominacién: GERENTE MUN!C;’XE e N . _h-_-—___h . o
Nombre dei puesto:  GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL LAYO

=)

: ———
Dependencia lerdrquica funcional: ALCALDIA

—
Puestos que supervisa: TODQ EL APARATO ADMINIST RATIVO_

MISIGN DEL PUESTD

Ejecutar y hacer cumplir las paliticas del Concejo Municipal y de la Alcaidia, planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar lasl

actividades de Ia Municipalidad con estricta sujecién a las normas legales vigentes.
.___“—-—-—-—-—-_____________________.__ ———— e —

FUNCIONES DEL PUESTO

1) Ejecutar los Acuerdos dei Concejo Municipal bajo responsabilidad (Inc. 3 del Art.20 de la Ley Ne 27972);

2} Proponer al Concejo Municipa! proyectos de ofGenanzas y acuerdos {Inc.4 del Art.20 Ley N2 27972;

3) Prononer la creacidn, modificacidn, supresidn ¥ exoneracidn de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias {Inc, 12 Art. 20 tey
27972)

4} Proponer Instrumentos de gestién ambiental para su respectiva implementacién {Inc. 13 Art. 20 Ley 27972)

Ne 279721
7} Cumplir y hacer cumpiir las dispasiciones Mmunicipaies con ef auxilio de la Policia Nacional y Seguridad Ciudadana {inc.15 Art.20 Ley N2
27972);

8} Atender y resolver jos pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso tramitarlos ante el concejo municipal (inc. 32
Art. 20 Ley No 27972)

pensable el Sistema de Control interno {Resolucién de Contraloria N° 093-2021-CG del 30 de
marzo de 2021, que modifica ia Directiva N° 006-2019-CG/INTEG)

11) Implementar ol Proceso de Transferencia de Gestign (Directiva N° OOS-EOIS-CG/GTN)

12} impiementar Rendicisn de Cuentas ds Thulares anuzi {Directiva N° G15-2022-CG/PREV

13} Asumir como OGA en declaracienes Juradas de Bienes y Rentas {Art. 4de fa Ley N° 27482 y Litera) c} del Art. 7 del Decreto Supreme
N*® 080-2001-PCM vy la Segunda Disprosicion Complementaria Modificatoria de |a Ley N° 30161 - Ley que regula la presentacidn de
Declaracién Jurada de ingresos, Bienes y Rentas de fos Funcionarios y Servidores Pdblices dej Estado)

142} Asumir camo funcionario responsahte de Declarzcidn furada de Interases (Lev N° 21227 . Ley que transfiers 3 I3 Contraloria Ganaral

de la Repdblica Iz tompetencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancién respecto a Ia declaracién jurada de intereses de
autoridades, servidores ¥ candidatos a cargos publicos)

MATERIA DE EJECUCION DE PROYECTOS ¥ MANTENIMIENTO-

15} Mionitorear Y efectuar of seguimienta del cumplimiznts de R tro de Informacién de Obras Piblicas en ol Sistoma de INFORRAS da
Contraloria General de ia Repiiblica {Articulo Décima Octava de Iz Disposicicn Compiementaria de ia Ley N° 29553}

16j Aprobar expedientes técnicos de proyectos de Inversion Pubiica ¥ mantenimiento para ejecucién de proyectos por administracion
directa e indirecta (Numeral 7 del Art. 1 de la Resolucién de Contraloria N° 195-88-cG Y Art. 41.2 del Decreto Supremo N° 344-2018-EF)
17) Aprobar las Fichas Técnicas para mantenimiento.

18} Aprobar expedientes Modificatoria, adicionales y ampliacion presupuestal de ejecu
Indirects en este (ltimo hasta el 15% del contrato principal.

20) Aprobar expediantes deductivos de ejecucidn de proyactos por administracién directs e Indirecta.
21} Designar Residerite de Obra, Supervisor y/o Inspector en ejecucién de Proyectos por administracién directz (Numeral 7 del Art. 1dela
Resciucion de Contraloriz N° 195-85-CG)

22) Designar Supervisor y/o Inspector prayectes nor contrata {Art. 187 del Decreto Supremo N° 344-2018-F).

23) Designar al Comité de Recepcidn de Obras, asi como aprobar la liquidacién técnica y financiera de obra y consultor|

1,
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24) Aprobar, suscribir u observar, segtn sea ol caso, las liquidaciones de contratos de consultoria de obras y de ejecucién de obras. (i70e

¥ 2052 del Decreto Su

MATERIA DE PERSONAL
26} Autorizar las licencias soiicitadas por los funcionarios y demis servidores de la municipalidad {inc.18 Art.20 Ley N2 27572).
N® 1057, 276, 722 Locacién de servicios v otrag

27) Suscrihir eo : !
28] ActG o resclucion rejacionada a los procedimientas administrativos disciplinarios de ios servidores y funcionarios, conforme 3 ia ley N°
30057, Ley del Servicio Civii.

29) Aprobar el rof de vacaciones de persorial (Art. 103 del D.S. 005-90-PCM)

30) Emitir resolucién de aprobacién de subsidias por fallecimiento y gastos de sepelio (Art. 144 y 145 de! D s, 005-90-PCM}

nal baje modalidad de Decrato Lagi

32j Resolver recursos administrativos que se formulan contra resaluciones que emita el drea de personal.
33) Resolver el contrato de personal por incumplimiento.

34) Aprabar el pago de compensacidn vacacional (Decreto Legislativo 1057 v 276)

35) Reconocimiento y/o rectificacién de fecha de ingresos de Personal

35} Aprobar pago de bonificacidn Diferenciai {Art. 532 dei Decrato Legisiativo e 275)

MATERIA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
37) Aprobacién, Modificacion Y Evaluacion dei Pian Anual de Contrataciones {Art. & del Decreto Supremo N° 344-2018-EF)
£ Art 411 de! Dacrota Sunremo N° 344-2018-£F)
ecreto Supramo N° 344-2018-EF)
ases, las solicitudes de expresion de interds para
seleccidn de consultores individuales, solicitudes de cotizaciones para Compararion de Precios {Art. 47.4 del Decreto Suprema N° 344-
2018-EF)

28} Aprobacidn dal Expedienta da Cantr.

H H 13
42) Suscripcion del Contrato en materia de Contrataciones del Estado (Art. 137 del Decreto Supremo N° 344-2018-& F)
43) Aprobar y modificar mediante adendas los contratos,
44) Suscripcién de Orden de Compra y Servicios de Procedimientos de Selecrign {Art. 137 del Decretg Supremo N° 344-2018-£F)
45) Suscripcion de contratos, érdenes de compra y servicio de adquisicién iguales o menores de 8 UIT (Literal a) def numeral 5.1 del TUO
deia Ley 30225 aprobade por 0.5, N° 082-2019-EF)
48) Contestar o absolver las resoluciones, netificaciones por el Tribunal de Centrataciones del Estado o por el OSCE, en defesa de los
intereses de la entidad, derivada del cualquier tipo de procedimiento de seleccidn,
47) Disponer la reduccion de bienes y servicios, asi como la prestacion de servicios adicionales de bienes y servicios, hasta por el 25% del
monlo contratado, siempre que se cusnte con iz asignacidn presupuestal necasaria, conforme lo prevé ia tey v el Reglamanto de
Contrataciones dei Estado vigénte {{Art. 157.1 de! Decreto Supremo N° 344-2018-F F}
48} Resolver los recursos impugnativos en materia de Contrataciones del Estado (numeral 125.1 del articulo 125 dej Decreto Supremo N°
344-2018-£F)
49) Aplicar penalidad en materia de Contrataciones de Estado, de contrataciones Directas y de Procedimientos de Seleccién de Bienes,
50) Disponer la reduccién de bienes y servicios, asi como la prestacién de servicios adicionales de bienes Y servicios, hasta por el 25% de|
monto contratado, siempre que se cuente con la asignacion presupuestal necesaria, conforme lo prevéla leyyel Reglamento de
Contrataciones del Estado vigente. .
51) Aprobar las Propuestas econémicas de los postores que superen el valor referencial en Jos procesos de seleccién hasta un limite del
19%, stempre que se encuentre con ia asignacién de recursos suficientes, de acuardo ai Regiamenio de ia Ley de Contrataciones gei
Estade vigente.
52) Aprobar las ofertas que superen el valor estimado de los procesos de seleccion hasta el limite previsto en la Ley y el Reglamento de
Contrataciones def Estado vigente, previa certificacidn de crédito Presupuestario correspondiente.

MATERIA PRESUPUESTAL, CONTABILIDAD Y TESORERIA.
53} Aprobar las modificaciones presupuestaies en el nivel funcional

ABOGADA
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56) Autorizar fondos para Caja Chica {Art. 10 de la Resoiucion Directoral U0L-2011-61/77.15 v su modificatoria;
57) Reconocimiento de deudas de sjercicios fiscales anieriores (Art. 7 Decreto Supremo N° 017-84-PCM)

58} Autorizar asignacion de vidticos a los Funcionarios y Servidores {Decreto Supremo N° 007-2013-EF)

59) Autcrizar y disponer la ejecucién de retenciones judiciales.

Coordinaciones Internas ]

Alcaldia, Sub Gerentes y lefes de Unidades Qrganicas

Coordinaciones Externas '

Instituciones Publicas y Privadas ‘
FORMACION ACADEMICA
A.} Formacién Académica B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Complern D Egresardofa)
r—-! l—— Contador, Econamista, Administrador,
i ISQC”""’Q"E i l l I DBeCh'”e’ Abogado, ingeniero y otros profesionales
| a— | — o carn titulo profecional,

(162 afios] - l ' [ i X IThulo/ Licenciatura profesionsl?

Técnica Superior . o
(T[] O e (1[5~
H &t H H Pox
i £ H PLE]

1
L i
Dbocmrado .

l lEgresada r —] Titulado

|

CONQCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentariaj :

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener na menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,
—
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GFIVIATICA
S - L | L 1L T

:-Nu dplimi Basice | intennedio Avqmgsdui iDIGWIAS o anlicy Basica T{ni«:mwdiu Fvanzado
Word X Inglés X

Excel

Powerpoint

+—

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector
4 afos

publice o privado.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia

' ’Practicante ’ lAuxiliar [*] , ’Analista /
i profesional Asistente | Especialista

¢ Ya ses en el sector publico o privado:

’ 'Jefe te Area o
Dpto

Supervisor / , M IGerenteo
i |Ccordinador { {Director

B.) !ndique el tiem po de experiencia requearida para el puests; ya sea en el

sector publice o privado:
[3 AROS

L) Enbaseaia experiencia requerida para e puesto {parte B}, msrque si es o no necesario coniar con experiencia en ef Secior Fabiico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pabiico,

* En caso que 5 se requiero experiencio en ef sector pidblico, indique ef tiernpo de experiencio en ef Puesto y/o funciones eyuivalentes,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expertencia; en caso existiera algo adicional perg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional j

nassasast
avasass:

S oo,

3 cggnvE? \

i ar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Crgdnica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacion: SECRETARIA DE GERENCIA
Nombre dei puesto: SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia lerdrguica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: ASISTENTE ADMINSITRATIVO

MISION DEL PUESTD

Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de secretarfa en el Despacho de la Gerencia Municipal, diferenciandose en |a mayor
complejidad y responsabifidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta fas acciones y actividades Administrativas del Gerente Municipal
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo
- Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente

- Brinda crientacién al piblico usuzrio

- Atiende el teléfono institucional asignado a Gerencia

6. Formula Resoluciones Gerenciales, documentos oficios, cartas, memorandums y otros

7. Mantiene actualizado la documentacién de la Gerencia

2. Solirita ef material v enuina naceeario para ol buen funcionamients de la Gerancia

9. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

10. Elabora y emite informes de su cornpetencia

11. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

w

n o

COORDINACIONES PRINCIPALES

]Coordinaciones Internas

|Coordinacianes Externas
$*

!Ninguno

g : S

FORMACION ACADEMICA

€.} éSerequiere
Colegiatura?

incompieta  Completa l IEgyesado(a) E s D No
' I I ]Bachlller

] éRequiere  habiiitacién
X Titulo/ Licenciatura profesiona?
Técnics Superior I e N - S0
1(3 4 4 afios) - L — e

! iU niversitario

I iSecundaria

Técnica Basica
{1162 sRos)

HiniNn

CONQCIMIENTOS

aqraRAaiikri GRpRREIUARITLE

s Judithi 7z
ABOGADS
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’Redaccion de documentos ) . . B

B.J Programas de especiatizacién requeridos ¥ sustentados con docunientos.
Nota : Cada curse de especializacién deben tensr no menos de 24 heras de capacitacion v Ios diplemados no menos de 90 horas.

lmique los cursos y/fo programas de especializacion requeridos:
!l\ﬁnguno

L

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dorninio Nivel de deminic
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzadc IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado |
Word X Inglés X
Excel I I A R R
=y
Powerpoint x0T
P = =

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

L1 ARO

L]

Experiencia especifica
A.} Marque ¢l pivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[ . ]practicante o (Auxiliar | Janaiista / | |supervisar / ] |1efe de Area o [T lGerente o
H = P R H Hrat B et DA

H i Jecialista i jCoordinadar i___ibpio i jlirector

o
g

i

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privada:
e ]

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesaria contar con experiencia en el Sector Publico:

! 2 ,S.’, el puesta requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no regquiere contar con experiencia en ef sector piiblico.

T Fn caso que si se requiera experiencin en of sector aublice, indique ef tiempa de experiencia en el nuestn y/o funciones equivalenies,

BNO DE ASISTENTE O AUXILIAR |

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el reguisito de experiencia; en cuso existiera algo adicicna! para el puesto.

! |

HABILIDADES © COMPETENCIAS
trolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucionai I

waecompeasladg

o Judith

e

7 C.P Alfreut Bust“mante Aragdn
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Qrgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacién: ASISTENTE ADMIMSITRATIVO
Mombre def puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional: SECRETARIA DE GERENCIA

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTD

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de secretaria en af Despacho de la Gerencia Municipal, diferenciandose en ta mayor
complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apovya en programacién de las actividades Administrativas de Gerencia Municipat
2. Seguimiento de los documentos de cardcter Administrativo
3. Apovar a la Secretaria de Gerencia Municipal en la formulacién v seguimiento de la Agenda de Gerente Municipal
- Brinda orientacion al pdblice usuaric
- Apoyar en la formulacién de documentos oficios, cartas, memorandums y otros
- Mantiene actualizado la documentacion
- Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
M

N

iena limpio ¥ en huen estadn log mate

S 3 54 cargn

[ NS T

Elabora y emite informes de su campetencia
0. Otras funciones que e asigne el Secretaria de Gerencia Municipal.

ey

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internag

L]

Eecretaria de Gerencia

o
inguno

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe reqguiere

A.} Formacién Académica 8.} Grado(s}/situacién académica ¥ estudios requeridos para el puesto _ .
Colegiatura?

incompleta  Zompleta { . ,,Egresadc(a) l g 5f [a No

| | [ =
H £. . L H PR H
L_i _j I

Técnica Bésica i tRequicre  habilitacion

(1 6 2 afios) profesional?
=| _!Tﬁrnir;z Supariar | _! f ] _! _' I .
i £13 6 4 anas) N D B I S T i

[

I gUniversimrEu D l:l ngrewda I ’7'itul(jdg

l lDuctorado l
Egresaiio ' I Titutado 1
| S e -

CONOCIMIENTOS

A.) Conochmientos Téchices rrincipaies requeridos para ef pueste (No requicren documentocién sustentaria)

Redaccion de docurmentos

ABOGADA
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gt : Cadu curso de especiviizocisn defon ioner ip renos de 24 horas de capacitacion y los diplomatios o menog de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Ninguno

C.} Conocimientos de Ofimatiea e Idiomas,

Nivei de dominio

Nivel de dominio

No aplica ] Aasica Infs-rmmiin[ Avanzarks IDIDMIAS No aplica Bisira !lmermedio AvnmadT[
| % i [_ inglés X I |
Excel X | )
Powerpoint X
— —
EXPERIENCIA
Experiencia general

SiGUE ig

‘ﬁo APLICA

Experiencia especifica

A} Margue ei nivei minimo de puesis gue se requiere como experiencia; ya sea en ei sector pabiico o privado:
X Auxiliar o ] Jefe de Area o
Asistente Dpio

8.) Indigue el tiermpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblica o privado:

Supervisor /
Coordinador

Analista /
Especialista

Practicante
profesionai

[]

Gerente o
Director

I A

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B},
l ISI; el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico

T En case que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

=
| X 'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

yperiencia; en o

L

0

v Judlith (G

4§ P GUET S



MURNICIPALIDAD D!ST'RITA.L BE LAVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: _O_R_G_ANOS DE_ASESORAM]ENTO
Denominacién: ASESOR JURIDICO
A }
Nombre dei puesto: ASESCR JURIDICO DE LA MUNICIPALIDAD
— TNV MR LA M

e e
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
—____.__—___________-—-—-___._______.__

Puestos que supervisa: NINGUNO .
————

MISION DEL PUESTD

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal de I3 municipafidad, sobre la base de adecuada interpretacion de fas normas
{legales. ) i

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Revisar, interpretar ¥ emitir opinién técnica juridica sobre convenios, contratos, ordenanzas, resoluciones Y otros asuntos de cardcter
juridico.

2. Participar ap comisiones de Regidores Y grupos téo

Municipalidad.

8. Asesorar el saneamiento legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad.

9. Fermuiar proyecios de coniratos v convenios que ia Municipalidad suscriba con instituciones pubiicas y privadas V/o parsonas
naturales, incluso aquellas Gue tengan que ver con asuntes de coopceracion téenica y financiera nacional e internacicnal.

10. Revisar y visar ios contratos y/o convenios que sean suscritos por el Gerente Municipal y el Alcalde, seguin corresponda.

11. Coordinar y cooperar con la P
12 Programar activi

fico con las 4reas de I3 Entidad Municinal,

13. Las demds funciones propias de su petencia que le asigne ia Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

P(-Ioordinaciones Internas ]
- D= — ————

|ALCALDiA, GERENCIA MUNICIPAL, Y PROCURADURIA

[sebonts: Mgt todh i e

{Coordinacioncs Externas
l Ninguno

FORMACION ACADENICA

C.} é5e requiere
Colegiatura?

A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

) e T 1
__________ ; P

HOmpiETG  {omipicts

I is:'tundarm i ’ [‘ , ABOGADO
Técniza Bisica I_q’ l <Requiere  habilitacion
: 1 i ! ! b X ETitulo/ Licenciaturg ! | profesicnal?

i_-: i‘—; % - v —. e T —— i

gy
) ABOGHDA \
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—— F?.._..E —
Maastria . S
U o feed

DUnivursirario l II E , ,Ey/e.mdo l 'Tiruluda
3
1
38 l
Egresado Dﬁm/udu ’
T ———

LI

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para ei puesto (No requieren documentacidn sustentarig} :
——— 1 tentonigy ;.

‘CONOCIMIENTO DE ADMINSITRACION PUBLICA Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

On deien lener no mengs de 24 horos de cep

Ilndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
if.DMlNlSTRACION PUBLICA, CONTRATACICNES DEL ESTADQ.

g e
C.) Conccimientos de Ofimitica e Idiomas.
Nive! de dominio Nivel de daminio
OFIMATICA No aplics | Bdsico | Intermedio| Avanzado I {DIOMAS Noaplica | Bdsice Intermedia | Avanzado_l
T ——— = __T_— el T ;__—___ = ____'!___ T __.: == 5

i Word i X | ] inglés X
J Excel X I Quechua X
| =

P nt xp W = [ { I
| awerpoi ] ]

EXPERIEMCIA

Experiencia general

5 ANOS

Experiencia especifica

A Marque e nivel minimo deo p
'__, Practicante Auxiliar o Anatista / Supervisor / Jefe de Area o r-'x Gerante o

profesional Asistente Especialista Coardinador Dpto Director
8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para ei puesio; ya sea en el secior publico o privade:

i

0 G Se requinre comg experiencis; ya sea en el secior pubiico o privado:

[

C.) Enbasealia experiencia requerida pars el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar can experiencia en el Sector Phblico:

i X ’Sl: el puesto requiere contor con experiencia en ef sector publico l lNO, el puesto no requiere contor con experiencia en ef sector publico.

" En caso que sf se requiera exjeriencio en ei sector publico, indique ef tiempo de experiencia en ef puesto y/o (unciones equivolentes.
— 4

COMO TITULAR DE UNA ENTIDAD MUNICIPAL, GERENTE MUNICIPAL, ASESOR EN MUNICIPALIDADES. '
—_—

*Me,

LIros aspecios complementarics sobre of requisito de experie

{CERTIFICALO POR OSCE EN G

wnol parn of pussta,

NTRATACIONES DEL ISTADO POR CUANTO DLBE FORMULAR CONTRATOS. ' i

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[

(WY
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  ORGANOS DE ASESORAMIENTO - o
Denominacidn: SECRETARIO {A} DE ASESORIA Juridica

Nombre dei puesto: _SECRETARIC (A) DE ASESORIA JURIDICA DE LA MUNICIPALIDAD

Dependencia lerdrauica funcional: ASESOR HIRIDICO

Puestos que supervisa: NINGUNO o

MISION DEL PUESTD

IEjecucién Y coordinacitn de actividades complejas de secretaria en el Despacho de la Asesoria Juridica

FUNCIONES DEL PUESTO

1} Programa, dirige, coordina Y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de Asesoria Juridica
2) Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo

3} Prepara v mantiene actualizado |a agenda del Asesor Juridico

4) Brinda orientacién al puiblico usuario

5) Formula documentos requeridos

6) Mantiene actualizado la documentacidn

7) Solicita el material Yy equipo necesario para el buen funcionamiento

i

9} Elabora y emite informes de su competencia
10} Otras funciones que le asigne el Asesor Juridico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Igoordinaciones Internas

IASESOR HURIDICO

[Coordinaciones Externas T T e T

Ninguno

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto E-J. Cs,e requiere

Colegiatura?

: - . H i, oafot ! T ! H H H H
imcompist Compicta E‘ iq,.k (Ristoit] i , H H i_:‘ij o

I iSecundaria ! l l , Dﬂachi!fer

) Técnica Basic: ¢Requiere  habilitacion

.,_fi_mca e ! I l X ] ! !Titulo/ Licenciatura | profesional?

Maestria i i st No

Egresoda [ l Titufado
L e —

]
|
|
|
|
|

cnica Superior [ 1 1
el B

D Universitario D l '

Doctoradn f

Egresodn ' Titulado ! i

LI

CONOCIMIENTOS

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

!CONOC!M!ENTO DE REDACCION k |

S me; Choggue
ABOGADA
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B} Programas de especializacidn requeridos ¥ sustentados con documentos.’
Nota : Cada curso de especiatizacicn debes tener nio menes de 24 horas de capueitacicn y los diplomados no menos de 5o horas,

Y AD

i e ———— ""'.&._‘T‘__—.—_‘_' —
llndlque ies cursos y/o programas de especializacion requeridos:
5

- e

C.} Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

CFIMATICA mapiica h‘-tei'medic]'_ Avanzado IDIGMAS ,_?io—wﬁ_-:a"_amm.nm;aﬁzam

~ Word X J f inglés X l . j

Excel X ’ Quechua X !

.I Powerpnint X ! <‘ ! : —___-_____‘;—‘1
EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

l— X lPracticante ’ ’Auxiliar [} , lAnaIista / l'— —-lSupervisor/ —,Jefe de Area o I [Gerente a
t iorofesional H Asistente [ Especialista | oordinador iDoto Director

2.} Indique of tiempo de experiencia reguerida para el Ppuesto; ya sea en el sector publico ¢ privado:

INO APLICA —I

C.j Enbaseaia experiencis requerida para el puesto {parie B], marque si es o ng necesario contar con experiencis en af Secior Fubiico:

} IS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E]NO, el puesto no requiere conter con experiencio en el sector piblico,

¥ En caso que 51 se requiera experientiuv en ef sector ublico, indique el temuo de experiencia en el puesio ¥ funciones equivolentes.
H )
| - rem——— I

* Mencicre otros aspectos complementarios sabre ef requisito de exyleriencia; en coso existierg afyo adicional nara el puesta.

i .
Lo : - ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

£BOGADA
CZ\_. 79491




MUNIGPALILAD DISTRITAL OF LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  ORGANOS DE ASESGRAMIENTO )
Denominacién:  JEFE DE PRESUPUESTO Y PLAMIFICACION o o
Nombre del puesio: JEFE DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD

Dependencia Jerdrauica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

- T ———

Puestos que supervisa: NINGUNO

fbireccionar | a planificacién del presupuesto municipal, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de
][p!ani'ﬁcacién, estudios econdmicos y estadistica, para asegurar que | a gestidn esté siempre en concordancia con fas normas
[técaicas v legales vigentes.

i H
L —— — ———— e d

DRV

acion Multianual de Inversiones - PM.
2. Formular y proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politica y estrategias para el desarroilo institucional, asi como para el
desarrollo integral del Distrito de Layo a corto, mediaro y largo plazo.
3. Organizar, conducir y supervisar el Procesa de Planificacién Estratégica de la Municipalidad a mediano y largo plazo.

stitucional ERLTE
pautas y orientaciones contenidas en | e Economia y Finanzas. .
5. Supervisar, coordinar, asesorar y ejecutar el proceso presupuestario en sus fases de programacion, formulacién, control, modificacion y
evaluacién, mediante e registro en el Sistema integrado de Administracidn Financiera para el Sector Piblico ~ Maduio de Gobiernos
Locales {SIAF-SP),
6. Elaborar ios informes de evaiuacion presupuestaria semestrail y anual, 1os cuaies deben desarroliarse secuencialmente segin los
procedimientos técnicos y etapas normadas en las directivas de evaluacidén de los presupuestos institucionales de los Gobiernos Locales
(GL).
7. Enviar oportunamente @ la Coritraloria General de Ja Repubiica, y Ministerio de Economia y Finanzas, ia consolidacion e informes de Ia
evaluacian presupue H
8. Conducir ei procesn de elaboracién de la conciliacidn del marco iegal, semestral y anuai del Presupuesto institucional, de acuerdo a las
Resoluciones de Alcaidia sobre i3 ejecucion presupuestal {PIA - PIM), para derivario oportunamente a la bireccion Nacionai de
Contabilidad Publica y Direccién Nacional de Presupuesto Pibiico.
3. Solicitar oportunamente en conformidad con las normas lepales correspondientes, los saldos de baiance debidamente conciliados

10. Disponer los actas necesarios para la incorporacidn de saldos de balance, de acuerdo a la conciliacién previa y sustentada efectuada
por Contabilidad y Tesoreria, respecto al gasto corriente y gasto de inversion.

11. Supervisar y coordinar la evaluacién del proceso de programacicn, formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién publicaen
el marco del Decreto Legislativo 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestiodn de Inversiones.

12. Brindar asesoria técnica en aspectos de planeamiento y presupueste a las demds unidades organicas de iz comuna Disirital,

13. Conducir el proceso de fermulacion, ampliacién y control de! Calendario de pagg, para la ejecucién de los créditos presipuestarios y
su respectiva aprobacidn.

14. Conducir 1a Formulacidn del Proceso de Presupuesto Participativo.

ar, formular v evaluar los planes, nrogramas, presupuestas v provectos relacionados al desarrolla y operacidn da

i

15, Normar, conr

Institucién,

16. Coordinar, conducir y producir ia informacién Estadistica necesaria para fa planificacidn integral del desarrofio y Ia toma de decisiones
del Gobierno Local.

17. Conducir el procesc de verificacion da afectaciones presupuestarias de cada compromis

12 Realizar la afectacidn presupuestal de gastos, asf como efectuar at control de la gj
ingresos y gastos mensualmente {Registra y Estadisticas de ia ejecucion presupuestal).

19. Canducir et proceso de formulacidn y elaboracién de los procedimientos administrativos de gestién en coordinacion con las
responsables designados en las Gerencias o Unidades.

20. En materia del gasto publico tiene competencia para aplicar acciones y adoptar medidas administrativas en materia de control,

T MUN TRITAL DE LAY:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL \ wi :
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debiendo realizar el contrgi previo, concurrente y postarior er los expegiantes Quie sa derivan pary ef ctorgamientc da crrrtificacicn
presupuestal, o : : ;

21. Cumplir tada la normativa aplicable def Sistema Nacional de Presupuesto y Planificacién, Directiva de Ejecucion Presupuestal y demay
Directivas correspondientes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

GERENCIA MUNICIPAL Y DEMAS ORGANOS DE APOYO Y LINEA

{Cocrdinaciones Externas

Ninguno

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto gg.e“gs_etzerq:'ere
iegiatura?

r T
Rompiens  Campieig i it;—;.'::::aac(a,:

Dse‘”""“”" D D pRCRHCE CONTABILIDAD, ECONOMISTA ¥ AFINES
o [ ’ , l r‘""] ' ¢Requi habilitacié
;éin,':ciit?ca ! 1 | ! § X [Tituiof Licenciatura | | e acin

L]

=5 orofesicnal?

1+~

|
Técnlca Suporior
D(S 6 4 afios) D D Maestria
DUniversitario D E Egresodo l rﬁrulada

Doctorado

! ,L‘gresad’o D Titulado

L
(]

CONGCIMIENTOS

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

{CONOCIMIENTO DE SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y PLANIFICACION —I

B.} Programas de especializacion requeridos Y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas,

Indigue los cursos y/0 programas de especializacidn requeridos:

;[__

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idioinas.

PLALICA &

NEID COMTARIT ven

CRMATICA
Word

Excel | X
Powerpaint ! I x I ! |

Na aplica

EXPERIENCIA
Experiencia generai




Exgeriencia especiiica

A.} Marque el pivel minimo de puesto gue se requiere como experiencis; ya ses en ef sector piblico o privado:
1 [

¥ H icans H o H H H H isar H il
P T2 i i o i . i ; i . K P
l _f profesionai [ I[Asnsteme l lEspectahsta [ jCoordinadar i leto

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
3ANOS

C.) En base a Ja experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o o necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico [ ’ NO, el puesto ne requiere contar con experiencio en el sector piiblico.

¥ Mencione otrus aspecios cumplementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algy adicionul pora el pueslo,

kEFE DE PRESUPUESTQ, CONTABILIDAD, TESORERIA.
R

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[TT)Ierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional l

=, MUNICIPALIDAD DISTRITH
;: CANAS - Cus/:

PRI, 't

s it Gefimez Choqgue
= EBOGHDA

CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: PRESUPUESTO Y PLANIFICACION _
Dencominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
Nombre def puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

Dependencia Jerdrguica funcional: JEFE DE PRESUPUESTO

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico—administrativo con eficiencia y eficacia

FUNCIONES DEL PUESTD
1A seatidin d d = e 3% a0 s doe cardolor tenicn prosupusstario;
2. Apoyar en la formulacién de los Proyectos de Presupuesto Institucional de Apertura y el Presupuesto Institucionat Modificado de ia

Municipalidad
3. Coordinar, recapilar y procesar la informacidn que genere el proceso presupuestario de la Municipalidad
4. Afectar y controlar la ejecucion presupuestal por Fuentes de Financiamiento, Actividades y Proyectos, haciendo use del apficativo

. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Jefe Oficina de Planificacién y Presupuesto
. Brinda orientacion al pablico usuario

. Mantiene actualizade la documantacidn de la Oficina

. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Oficina
Elahorar y emitir informes de su competencia

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Oficina de Planificacién y Presupuesto

W oo ~Non

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

Coordinaciones Externas

NINGUNO

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere

£.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ,
Colegiatura?
H .l -l H -——=
P wan an { e £ H Elprmemdnlat H E o B W OFoa.
incomplars Lo H feresedoial HEES X & rno
i i o
DSecundaria I_—_I DBachiller
Técnica Bésica l éRequiere  habilitacion
11 47 afina) | ! { Titutof Licenciatura orafesional?
d ¢ H i H —

[ mfnp
D Egresado l- ' Trtaludn

f Irécnica Superior
(2 6 4 afios)

DUnivcrsitario D

HimEn

Doctorado

Fgresodo | ITitulﬂdo
—t b |




CONOCIMIENTOS

{Nu requieren documentacion sustentaria) :

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

ll‘?EDACCI(‘)N Y CONCGCIMIENTO BASICO DE PRESUPUESTO

B.} Programas de especiaiizacion requerides y susteniados con docurnentos.
Nota : Cadu curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados rio menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURD

OFIMATICA %o aplica Intermedio | Avanzado IDICMAS { Hoaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado |
Word X ] Inglés ' X
Excel X _J

Powerpoint ! B

EXPERIENCIA

Experienciz generzl

!NINGUNO

|

Experiencia especifica

A.} Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o I Analista / I Supervisor /
I 7 {profesional {____tAsistente i Especizlista I

et ___{Ceordinador
B.} indique cl tiempo de axperiencis requerida para el puesto; ya sea en el sector plblice o privado:

j' R lJefe de Area o
i __Ibpto

I IGerente o
! Director

@NGUNO

T.j En base a iy experiencis fequerida pars el puesto {parts B}, MUrque si es o no neceswio contar con experiencis en el Secior Pobiico;

| ESI, el puesto requiere contar con experiencio en el sector ptiblico

_* En caso que sf ce requiera experiencia en el sector publico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesio v/o [unciones equivaientes.

E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en cuso existierc aign adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

b

YT EeL e

ez Chogque
ABOGADA
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MUNICIPALIDAD DISTHITAL DELAYD

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
—_— ONFRALIUN

Denominacion: ﬁJ_XILIAR ADMINISTRATIVO D_E_P}E_S'EESTO Y F’L;E';!CA_CION-:'_" - B
Nembre del puesto:  AUXILIAR ADMINISTRATIVG PRESUPUESTO 1 PLANIFICACION
Ersemsueune o TICACON

i Sroui ional: p ! O
Dependencia lerdrquica funcianal: JEFE DE PRESUPUESTD .

Plestos que supervisa: NINGUNO

MISIGN DEL PUESTD

— T —— e ——————— .

Brinda apoyo administrativo con eficiencia y eficacia al area Presupuesto y Planificacién

dol procons procum 2 i
2. Apoyarena formuiacién de los Proyectos de Presupuesto Institucional de Apertura y ¢ Presupuesto Institucional Modificado de ia
Municipalidad conforme a la labor asignada port jefe inmediato

3. Apoyar en Coordinar, recopilar ¥ procesar la informacién que genere el proceso presupuestario de la Municipalidad

4. Afectar y controlar la ejecucion presupuestal por Fuentes de Financiamiento, Actividades ¥ Proyectos, haciendo use del aplicativo

i ded Si imegrade de
S. Prepara y mantiene actualizado la agenda del lefe Oficina de Planificacion y Presupuesto
&. Brinda orientacidn al publico usuario

7. Mantiene actualizado Ig decumentacion de iz Oficina

8. Salicita el material Y equipo necesario para e! huen funcionamiento de |a Oficina

3. Formular documentos requeridos

10. Otras funcicnes que le asigie el Jefe inmedisto

=

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICoordmacwnes internas

JEFE DE PRESUPUESTO ¥ PLANIFICACION
g __________——______________H____————_______________

NINGUNO

FORMACION ACABEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.)‘ ‘S_E requiere
Colegiatura?
HCTREG (omipizia H §faronadoia) H H

' i E-—E i l-.;z_i NG

DSecundar!a i l E DBachi"er
' Técnica Bisira “‘, i i ¢Requiere  habilitacién
i1 45 3 | | 1 =Tl‘tulc;/ ticenciatura | | Drafosional?

[ R S

e ST, - —__——‘________—-‘___—:_:__,TT__-?;’
Téonica Superior ! ’ ; _____________-____'__I

(3 6 4 afias)

-
DUnivershario D D DEgmsudo , Titulado ,

i EDcctorado
D Egresodo D Titulado

By I

»

A
Judith G
ABOGADA
CAL. 79481




CONOCIMIENTOS : : =

A.) Cingci_m_ieggc_:il' (_écnicos prigiipales requeridos parael Ppuesto (No requieren _«{ocumentucid_n 1 Sustentariq) :
[ REDACCION DE DOCUMENTOS

e T r—————

B.) Programas de especiaiizacién requeridos ¥ sustentados con documentios,
Neta : Cado curso de especializacién deben tener N0 menos de 24 horos de capacitacion y lus dipiomidos na menos de 90 horas.

Ilndique los cursos y/o Programas de especializacion requatidos:

[\h_._ —— —-—_____—-—______——__.______*-——-____________—_____
L-———.___.—_—_—————_.___‘_‘————-—_____——-—-_.__‘——*—._ —————-——_m——-———.-—-_ — ..]

C.) Conocimientos da Ofimdtica e idiomas,

GFEIMATICA | N aplica
Word

Excel
——
Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general

NINGUNO |

Experiencia especifica

A.} Margue el nivel minimo de Buesto que se requiere comao experiencia; ya sea en ol sector publico o privado:

X Practicante ’ ,Auxiliar [} l lAnalista / l ’Supervisor / ’ lJefe de Areao ’ Gerente o
{_ __lprofesional t___lAsistente i _IEspecialista 13 Ceerdinador Dpto {__ IDirector

8.) Indiguz e! tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea on ef sector publico o privado:
l NINGUNO

_— —h___.n___._._______——“———______________‘__.—u______——_______q

C} Enbase aia expenancis requerigg Bura 2l puesio {parie B}, murgue sies 70 necesarnio vontar con experientiy en o Secior Fiibiicg;

ES& el puesto requiere conter con experiencio en gf sector publico E NO, ef puesta no requiere contar co,; experiencio en el sector piblico.

" En caso que si se re, uiera expenencia en ef secior publico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.
S nnenaa en el sec 5
13
* Mencione otros astiectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo edicional para ef fuesto,
[‘———*-———-—__________ —_ HN

HABILIDADES O COMPETENCIAS

—_—
Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

I

——

Abfauasusnensacvoe:
Judith Sered Chogque
ABSLAEA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Grganica:  OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI

Denominacion:  JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - opmi
Nombre del puesto: IEFE DE CoPMY

sl -—
Dependencia ferarquica funcionat: GERENCIA MUNICIPAL_ _ o ~
Puestos que supervisa: NINGUNC o o

MISHIN DEL PUESTO

—_—
Programar, dirigir v evaluar lag actividades concernientes a la programacisn e inversiones en I3 Municipalidad de acuerdo 2 su]
especialidad y competencia.

i e -
— e ___'"_————.__________-—___ ._-—-_.____,-———_____;

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Sor roang [51; nae de Prr

Pebol il do nuorsidn on ol A do by comnntg

2. Elaborar ei Programa Multianual de Inversiones - PMl de la Municipalidad, en coordinacion con ia Unidad Formuladora - UF y Unidad
Ejecutora de Inversiones - UE| respectiva, presentdndolo al Organo Resolutivo para sy aprobaci6n, para tal efecto tendran en
consideracion las politicas sectoriales nacionales que correspondan,

3. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos,

incluidos aquellos en continuidad de inversiones,

4. Verificar gue la inversidn a ejecutarse se enmarque en el PMI! local,
5. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la Cartera de Proyectos de Inversion priorizada.

€. Informar a fa Direccién General de Endeudamiento y Tesaro Piblicc del Ministerio de Economia y Finanzas sohre los proyactos de

Inversidn a ser financiadss £On recurscs provenientes de oneracionas de endeudamienta niblico mayores a un {01} afio 0 que cuenten

©oit &l avai 0 garantia financiers del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a sy incorporacion e el PML.

9. Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de inversiones,

10. Realizar fa evaluacién ex post de los proyectos de inversioén, que cumplan con los criterios que sefiale la Direccién General de
Programacién Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.

11. Proporcionar la informacign necesaria para Ia elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas Anual def Titular del Pliego ante 13
Contraioria Generai de ia Republica, v ia informacian correspondients para ia Formutacién de ia Memoria de Gestidn Anuai dei Titular dei
Pliego a la Contaduria Piblica de ta Nacién; y

12. Otras funciones enmarcados en la normatividad aplicable al Sistera Nacipnal de Inversién Pablicg y las Directivas correspondientes,

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Z;orﬁ'inaciones internas ) o .
a2 LETNAS —_—
GERENCIA MUNICIPAL ¥ UNIDADES EJECUTORAS DE INVERSION , ASH COMO UNIDAD FORMULADORA
: —_— T —

j
?a:r—.iinaciones Externas - - - T
Ministerios de Economia y Finanzas, Contralaria Generaj de {a Repdblica, Gobierno Regional, y demas Organizaciones

Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

~ MUNICIPALIDAD DI
, CA|

NAS




- - G} dSerequiere .
Colegiaturar )

incornplete Cornpicta DEgresado{a) I E 5i No

. [_3 i X iBachiiier

L
Técnica Basica R éRequiere  habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

1

L

Universitario l I

A.} Formacisdn Académica B.) Grado{s}/situacion académica y estudios requeridos para &l puesto

E

Esecundaria

I

|
|

I I v B
H -E ::;.-.ie.-

Tinifado

=

| — 1
I IDoctorado
L lEgresadn Dnmlado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacién sustentaria) :
NORMATIVAS DE INVERSION PUBLICA 1
; nacislizacion requeridos v sustentados con documentas,
Ketd : Cadu curso de especiulizacion deben tener o menos de 24 horus de Lupacl 1y los diplomedos no menos de 990 horas.
indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
INVERSION PUBLICA
C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado o IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word 4 i ingiés X
Excel X ’ ‘
I Powerpoint X | ’ .......
| I
EXPERIENCIA
Experiencia general
1 3 AROS —’

Experiencia especifica

A.j Marque ei pivei minimo de puesio gue se requigre como experienciz; ya sed 2n ei sector pubiico o privado;
Practicante Auxitiar o i Analista / Supervisor / X Jete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista ’ Coordinador Dpta Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para ei puesto; ya sea en el sector pabiice o privado;

!

€.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es ¢ no necasario contar con experiencia en el Sector Piblico:
e |
! K—Jﬂ' el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico l ,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso yue si se requiera experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

‘EOMO JEFE DE OPMI, FORMULADOR DE PROYECTOS, PERFILES.

£ cago existizra algo adicional para ef puesta.

H

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

-

g o
3 = o, Judith GuIN22
ABOGADA
CAL. 79491




RUMICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI
Denominacién: ECONOMISTA DE LA OPMI
Noimbre del puesto: ECONOMISTA DE OPM

Dependencia Jerdrquica funcional: EFE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI
Puestos que supervisa: NINGUNO 12

MISION DEL PUESTO

la su especialidad y competencia.

i

Apoyar en [2 programacién, dirigir y evaluar las actividedes cancernientes a la programacion e inversiones en la Municipalidad de acuerdol
j

FUNCIONES DEL PUSSTO

1} Apovar durante lns fagos do D e ! ity AT aenl,

2) Apoyar en la elaboracién del Programa Muitianual de Inversiones - PM de | unicipalidad, en coordinacién con la Unidad
Formuladora - UF y Unidad Ejecutora de Inversiones - UE] respectiva, presentdndolo al Grgano Resolutivo para su aprobacion, para tal
efecto tendrin en consideracién las politicas sectoriales nacionales que correspandan.

3) Verificar que la inversion a ejecutarse se enmargue en el PMi focal.

4} Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la Cartera de Proyectos de Inversidn priorizada.

5) Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y
anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la Municipalidad.

6) Monitorear el avance de Iz ejecucién de las inversiones, realizando repertes en el Sistema de Seguimiento de inversiones.
7} Gtras funciones que delegue Jefe de OPMIL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas

1EFE DE OPMI

Coordinaciones Exiernas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

€.} ¢Se reaguiere
Colegiatura?

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesta

Incompleta  Completa 'Egresado( a)

Dﬁachi"ef ECONOMISTA

i X iu’tui-:/‘ Licenciawia

] .
D DMa&stﬁa o - T D Si E No

. a |
Doctorado
| iEyresadu ! l Titulado

]

K Técnica Superior
{3 6 4 afins)

[
[

| e e Vhogue
el e W ABOGADA

stamante Aragén . 491
Soogas Tg0n CAL. 79
LEE




COMNOCIMIENTOS

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

NORMATIVAS DE INVERSION PUBLICA

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener o menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horus.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

RSINN BRI

g

C.) Conccimientos de Ofimética e idiomac.
OFIVIATICA Noapiica | Bislca | tntermedic| Avanzado iDIOWIAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENTIA

Experiencia general

EANOS _]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

j lPrac‘ticante l lAuiniar 0 ' IAnalista / l lSupervisor/ I Ilefe de Areao I lGerente ]
1 profesional Asistente {_ lEcpecialista 13 Ceordinador I {bpto ! Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ol sector piblico o privado:
‘1ANO ]

C.} En base 4 fa experiencia requerivs purs ef puesto iparie B}, rmarque i es o no necesario coniar con experiencis ¢n el Secior Pabiivo:

L X ISI, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector ptiblico i INO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector pablico.

" En caso que si se requiers experiencia en ef sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o lunciones equivalenies.

* Mencione otros aspectos c ios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional j




MURICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ~ UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
Denominacién:  JEFE DE UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

Dependencia lerarguica funcional: GERENCIA MUNICIPAL -

Puestos que supervisa: NINGUNG

AMISION DEL PUESTO

Programar, dirigir y evaluar los proyectos en la etapa de pre inversidn.

L.

L :

FUNCIONES DEL PUESTO

3. Blnharar, formulnr v oupt

registro en el Banco de inversiones.
2. Elaborar los términes de referencia cuando se contrata la elaboracion de los estudios de pre inversién siende responsable por el
contenido de dichaos estudios en concordancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la normativa vigente de
INVIERTE.PE.

informacidn referente a las Fichas Técnicas y estudios equ‘ivalentes, en caso éstos la soliciten.
4. Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno,

5. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de proyectos.

6. Elaborar estudios de hase a nivel de diagnéstico para sustentar y dimensionar los provectos a nive! de pre inversion.

7. Evitar el fraccionamiento en [a elaboracion de proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la detinicien de Proyecto de Pre-inversion
coritenida en la Directiva y demas normas de INVIERTE.PE.

8. Gestionar la documentacin que garantice la sostenibilidad del estudio de pre-inversion (actas de compromiso y saneamiento fisico-
legai).

9. Verificar que la localizacidn geogréfica de las Fichas Téend

<

Pl de aicance intermunicipal, mancomunidad o de influencia interregional.
10. Formular ios proyectos de inversién publica a nivel de estudios de pre-inversién en el marco de INVIERTE.PE acorde con el Plan de
Desarrollo Concertado Distrital, los pianes de corto y mediano plazo, el Plan de Desarrollo Urbano y demis planes.

11. Coordinar y concertar con las instituciones pablicas, privadas y organizaciones sociales y productivas, en la etapa de diagndstico y
- Mantener actualizado la informacién de los proyectos a nivel pre-inversién en el aplicativo del INVIERTE.PE.
13. Coordinar con la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, en el marco INVIERTE.PE.

14. Informar mensualmente el avance en la formulacién v/ evaluacian de los proyectos de pre-inversién.

15. Aprueba las inversiones de optimizacién, ampliacion marginal, reposicién v rehabilitacion {IOARR}.

5. Aprueba y registra ia consistencia def proyecio Ge inversion en ai Bance de inversianes medianie ef formato N°
de ejecucion para proyectos de inversion, como requisito previc para Iz ejocucién fisica de los proyectos de inversién establecida enla
normativa INVIERTE.PE.

17. Los estudios de pre-inversion estaran acorde a ios contenidos minimos esiablecidos del INVIERTE.PE y sectoriales.

af de pre-inversion deben ser entregados con informacidn necesaria {PDF, EXCEL AUTQCA

IB-A registro en ia fase

18. Los entregahles de log estudi y
otros}, estabiecidos en la normativa vigente.

13. Coordina y remite toda informacién requerida por la OPMi relativas a las inversiones a su cargo, para la elaboracion del PMI.

20. Otras funciones establecidas en la normatividad vigente del Sistema Naciona! de Inversién Publica, Reglamento y otras normas

vigentes y conexas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

]Eoordinaciones Internas }

ROVILANGLEE

Ad WL iNVLESIGN, O

PALIDAE-EUS TR
CaNAs Jousts

"t £



NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} dSe requiere

A.) Formacion Académica 8.) Grado(s)/situacién académica ¥ estudios requeridos para e puesto Colegiatura?
olegiatura?

incomplets Compicta l‘ iEgr esadoia)

Dsecundarig D

Técnica Basica I '

Técnica Superior
{3 6 4 afins)
, IUniversitario I I

l igachme, ECONOMISTA, INGENIERD, ARQUITECTOS
Y/O CARRERAS AFINES

LIL
|

Maestrfa

SO0
]

LI

Egresado Titulado

,.

Doctorado

Egresado Tituledo

L]
[]
L

CONOCIMIENTOS

A.}) Conociimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustertaria) :

IAS I INVERSINN DR INA J

! e

B , ]

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocién deben tener no menns de 24 horos e capocitacidn y los diplomados no menos de 80 horas.

NVERSION

C.) Conocimientos de Gfimatica e Idiomas.

OFIVIATICA Noaplica | Bdsico | Intermedia] Avanzado | IDIOMVIAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado _]
Word X inglés X |
Excel X I

x . !

EXPERIENCIA

Experiencia general

3 AROS

Experiencia especifica

A} Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;

I lPracticante . ,Auxiliar [} l X IAnalista / l X ,Supervisor/ I lefe de Area o l lGerente a
! profesional Asistente { Espacialista | __{iCooidinador P Director

8.} Indigue ¢l tiernpo de experiencia requerida para ol puesto; ya sea en ¢f sector publico o privado:

Iﬁ\ﬂo J

G} B base s fa experiencis requerida para ef puesto {parie B, inarque i es o no m @sario contar con experiencia en of Soctor Pibiico:

E Si, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico I iNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* En caso que sise requiera experiencia en el sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funcianes equivalentes.

. 965049826
ALDE




* Mencione otros uspectos complementarios sebre ef requisito de expertencia; en caso existiera algo adicional pora ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Serisibilidad Social, Leaitad Institucional

ST MUNICIPALIDAD DISTRITAL T LAYO
CAN,

AS - CUSCO . &
P ,
. ST\ .
: 3 N A e Judith Guienez Chogque
' M ABOGADA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacioén:

Normbre dei puesio:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

g %.%’jr;ﬂ‘ 5
AT
ERDRM A

UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

ASISTENTE TECNICO DE UNIDAD FORMULADORA

ASISTENTE TECNICC DE UNIDAD FORMULADORA

i

JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

NINGUNO

Apoyar en la Formulacién de estudios de Pre inversién.

2

FUNCIONES DEL PUESTO

1o Apevar on olaborar, fo x

posterior registro en el Banco de inversiones.
2. Apayar en elaborar los términos de referencia cuando
el contenido de dichos estudios en concordancia con la L

INVIERTE.PE.

4. Apoyar en elaboracién y actualizar, cuando corresponda, la Cartera de Proyectos de Inversion priorizada.

5. Apoyar el monitorear el avance de la ejecucion de las inver:

8. Otras funciones que delegus lofe de LF

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

fontos 3 nivol do o

do Pro-invorsitn v oy

se contrata la elahoracién de los estudios de pre inversidn siendo responsable por
ey de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la normativa vigente de

siones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones.

I.LEFE DE UNIDAD FORMULADORA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Académica

incomplets  Completo
m—— | — |
E' ‘iSuLu:lddria ‘ H l i
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Teenica Sunerinr _’ H
: -

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

Egresadola)

IL]

§Baciiiicr

[

Titulo/ Licenciatura

——

Foresado i l Titwiodo

L1

L]

Doctorado

Egresadn I iﬁtulada

[]

ABOGADA
CAL. 79491

€.} éSe requiere
Colegiatura?

O0-&-

¢Requiere  habilitacian
profesional?




CONCCIMIENTOS

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

|
INORMATIVAS DE INVERSION PUBLICA

B.j Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especivlizacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomadas no menos de 9G horas.

Indique los cursos y/o programas de espacializacién requeridos:

INVIRSINN D

€.} Cenecimientos de Ofimatica e idiomas.

OFIMATICA Noaplica | 8asico | Interriedio| Avanzado IOIOMAS Mo aplica Basico | intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpaint x ! 1 " ..
EXPERIENCIA

Experiencia general

[1 ARNO |

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I IPracticante Auxiliar o l X IAnaIista / I M Supervisor / l lete de Area o I Gerente o
I profesional {Asistente | Especialista ! Coordinador Dpto | iDireclor

8.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ol sector publico o privado:
[6 MESES

Cj En base o la experiencia requerids para el puesto iparie Bj, marque si es o no necesario contar son experiencia en ef Secior Fabiico:
,_)( |Sf, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico | ]NO, el puesto nho requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equis

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera atgo adicionul pora el puesto.
r

L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucionat

essonssn

pfnte Aragén
5




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO GE UNIDAD FORMULADORA
Nombre dei puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE UNIDAD FORMULADGRA

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE UNIDAD FORMULADGRA

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTD

Brinda apoyo administrative con eficiencia y eficacia al area Unidad Formuladora

FUNCIONES REL PUESTO

eab e e
1£8] A

s y manejar de acuetdo na la directiva archivistico
3. Apovyar en Coordinar, recopilar y procesar fa informacion que genere en proceso de formulacién de proyectos
4. Afectar y controlar la formulacién de proyectos, manteniendo los archivos en orden

5. Prepara y mantiene actualizado {a agenda del Jefe Unidad Formuazldora

&, Briy

(SN =15 tRlvi R

ai puindicn usiiari

7. Mantiene actualizado Ia documentacién de la Oficina

8. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de fa Oficina
9. Formular documentos requeridos

10. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

JEFE DE UNIDAD FORMULAGORA 4’

Coordinaciones Externas l

NINGUND I

FORMACION ACADEMICA

€.} éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ..
Colegiatura?
incomplets  Completa DEgresado(a) D 5 I X E No
H H H H H H H H
-i i'Sccunu'urEu [ i i X i H §Bachificr
Técnica Basica . . ¢Requiere  habilitacion
(162 afos) Tituio/ Licenciatura profesional?
=! _!Tﬁrnir:‘..".n.nnrinr I' 1 _l 1 _| 1 . - r_'! I SR I
i ji3 0 4 atios] [ R i I SR TR Rl
I iunivelsitario D I l ifg.’esado Dmuymja
l ]Docturado
I '
l lf:gresado l l Titulado
CONOCIMIENTOS
A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para ei puesto (No requieren documentacion sustentaria)j :
B e . Ay L 0 .'
o/ Rustyiante Aragon e Judith (i —ADA W
NI 40749825 AR LD
ALCALDE CAL. 78491




REDACCION DE DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con docurnentos.
Neota - Cada curse de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacftacin v las diplomados ne menos de 80 horos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NINGUNO

o — ———

C.) Conocimientos de Gfimética e idiomas.

Nivel de dominic Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzade ] IDIGMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X ]
P L LI R R S D Y
owerpoi ! '
EXPERIENCIA
Experiencia general
NINGUNO ‘l

Experiencia especifica

A.}) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I - —IPrar:ticante ] !Auxiliar 0 l EAnaIista / l ]Supervisor/ I . lJefe de Area o f |Gerente o

jprofesional i joordinador i jopo i it

H profesiona; i____jAsistente

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sector publico o privado:

’;iNGUNG :'

C.)} Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DS/, ef puesto requiere contar con experiencio en el sector publico l X 'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n casa que si se requierg exneriencia en ol sector piblicn, indique el tiempo de experiencia en ef puestn y/o funciones equivalentes,

| | Ai

* Mencione utros sspectos cor P tarios spbre of requisito de experfencia; en coso existierg elgo adiciona! para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS
[Toierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional —f

7 Choqque

CAL. 1449




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACIO

Denominacién: JEFE DE UNIDAD DE SUPERVISI_(M’VALUACION Y LIQUIDACION
Nombre delpuesto:  JEFE DE UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION

Dependencia Jerdrauica funcional: _GERENCIA MUNICI PAL
Puestas que supervisa: UNID@EEJECUTORAS DE INVERSIONM

MISION DEL PLIESTO
— NS ——— e

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orientadas a la supervisién, evaluacién y liquidacién de proyectos de inversign
ejecutadas por la Municipalidad.
1

boae

e ]

FUMCIONES DEL PUESTO

o Eat s Provsstos de la 1 o Distrital o

s las modaiidades y de acuerdo a lo establecido en el

& GE Oroys &
Comnisiones de Entrega ¥ Recepcién de obras de inversion publica.
5. Proponer oportunamente medidas correctivas que correspondan en caso de detectarse irregularidades en la elaboracién de
expedientes técnicos y ejecucidn de obra por administracidn directs o indirecta o las deficiencias detectadas en la liquidacidn de obras.
6. Formular y proponer Directivas en concordancia a la Normatividad vigente, para el Procesa de Elaboracidn Expedientes Técnicos,
ejecucién, supeivision, liquidacién y transferencia de provectos de invarsion publica.

7 Shaharar v aneahar bae Tieminae As Paforancia Mars s rAanteatasiin A earvicine do tarcarme maes Inhrrse da comanidcidn win Beiidaridn

COORDINACIONES PRINCIPALES

i —_— —— e
I'GERENCEA MUNICIPAL, UNIDADES EJECUTORAS DE INVERSIGN, ESTUDIO Y PROYECTOS

iCoordinaciones Externas
b2 L

S LI

iwwsuwo ]
—— e S

FORMACION ACAGEMICA

A.) Farmacidén Académica 8.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto & ¢Se requiere

Colegiatura?

e ———
Egresado(a) E 5 } 'No

INGENIEROS CiVIL, ARQUITECTO.

dRequiere  habilitacion
X profesional?

—
Egresado l i'ritm’ado

Doctorado

Egresadn I l Titulado r

Incompleta  Complsta

IC]

o

e

-
E FSccunu'.':.'ia l i
] Técnica Basica
(16 2 afios)
| !
i

]

_l _!Tuirnir;; Superk
i §i3 6 4 anus)

i
D Universitarip D

I

IO CC
]

0]

[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentoria) :

e ‘wj’,,,_."._., -.}WZI‘...'.;_;C.;‘:........
MUNICIPAL DA DISTRIAL DE LAYO— TR i St Choagie
e IS \dh SN ABOGADA

L 7 X CAL. 79491




‘EJECUCiON DE OBRAS POR ADMINISTRACION IRECTA Y CONTRATA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nete : Cadu curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn v ioc diplomadss no meios de 90 horos.

indigue tos cursos y/o programas de especializacion requeridos:
EIECUCION DE PROYECTOS

{.} Conocimientos de Cfimética e idiomas.

__Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDHOMAS mplica Bdsico | Intermedio| Avanzadao
Word X Ingiés X
Excel X o T
Powerpoint | L

EXPERIENCIA

Experiencia general

js AROS

Experiencia especifica

A} Margue el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en 2l sector ptiblico o privado:

r'—!Auxiliar o [——]Analista/ I N !Supervisor/ | . !Jefe de Area o | _]Gerente o

i iAsisiante i jLspeciaiisia i jCoordinador H jbpio H jDirector

8.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[3 ARNOS —|

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
[Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico l iNO, el puesto no requiere contar con experfencio en el sector publico.

* £n caso quie si se requiera exneriencia en el sector publico, indique el Yiempn de experienria en el puesto y/o funciones equivalentes.

2 ANOS EN EIECUCION DE PROYECTOS ¥ LIQUIDACIONES.

* Menclone otros aspertos complementarios sobre 2f requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.

!HABER SUPERVISADG, ESECUTADO OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA Y CONTRATA —l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucional I

———

#iemez Chogque
D AnOGADA
""""""" Zh) 2 CAL. 79491
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MUNICIPALIZAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACIGN ¥ LIQUIDACION
INGENIERQ EVALUADOR
EVALUADOR DE PROYECTOS

Unidad Orgadnica:

Denominacién:

fNombrre dei puesto:

JEFE DE UNIDAD DE SUPERVISION, FVALUACION Y LIQUIGACION
NINGUNO

Dependencia Jerdrquica funcienal:

Puestos que supervisa:

MHSION DEL PUESTO

Apoyar en Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orientadas 2 |a supervision, evaluacidn y liquidacién de proyectos de)
inversion ejecutadas por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1A bibaradas oficing do Eat

arla iy Brovestos de Iy B

de Layo.
2) Apoyar en la supervision y controlar los proyectos que ejecuta la Municipalidad en todas las modalidades y de acuerdo a lo establecido
en el Programa de Inversiones, velando por el cumplimiento de las metas fisicas programadas, la calidad de ta obra, el uso de los
materiales y mano de obra en estricta concordancia con las especificaciones técnicas del expediente técnico aprobado.

FSLECTo

ASPECID

PER e waH

bores gue le encomienda el Jefe de Supervisién, Evaluacién y Liquidacién relacionado con su cargo.

EiS

T
4) Cumpilir las la

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION

NINGUNO

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto L -
Colegiatura?

A.} Formacion Académica

Incompleta  Completa DEgresadn(a) T E 5t ’ ’No
I e T D I INGENIERO CIVIL
Técnica Basica [ 3 . i {Requiere  hahilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
H gTérnica Superiar H H H H s - i - g_._! <5 Er_! a8
L _§i304afus) [ T R e PR iwe

DUniversitariu D

CONOCINHENTOS

Egresedo l i Titulado

Doctorado

0L

D Egresado D Titulado

i atan T UL —

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

EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA Y CONTRATA

eqtaridos v sustentados con docuimentos,

J;,i—.‘.uuan.-

2z Choague




indigue los cursos y/o Frograivias de esyecializacién requeridos:
EJECUCION DE PROYECTOS

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado_] IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Werd ¥ ! Cy X
oz == ; — %
Excel X
Powerpoint X
==l
EXPERIENCIA
Experiencia general
EANOS J
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto

! IPracﬂcante Auxiliar o ! IAnalista/ i E !Supervisor/
| | H . . H : o

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I . !Jefe de Area o l lGerente o
iprofesional i jAsistentas i jCspecialista i iCoordinador i iDpwo i Ei Sirector
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector puiblico o privada:
2 AROS

|

C.} En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B),

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
l X ,S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.
_*Encaso que sise requiera experiencia en ef sector publicn, indigue el tiempo de experiencla en el puesta y/o

!2 AROS EN EJECUCION DE PROYECTOS Y LIQUIDACIONES.
1

funciones equivalentes.

* Menciane otros psnectos compiementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiers algo adicional para ef puesto.
!HABER SUPERVISADO, EJECUTADO OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA Y CONTRATA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
I

erlerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucional

- Tudith Gattértez Choqque
ABOGADA
CAL. 79491




MVIUNICIPAL:DAD DISTRITAL DE LAYOQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACIGN ¥ LIQUIDACION
Denominacién: INGENIERO SUPERVISOR Y LIQUIDACIONES
Nombre del puesto: INGENIERO SUPERVISOR Y LIQUIDACIONES

bl ors

Dependencia Jerdrquica funcional: {EFE DE UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIOUIDACION

Puestos que supervisa: NINGUNO

MLSION DEL PUESTO

Apoyar en Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orientadas a la supervisién y liquidacién de proyectos de inversion
ejecutadas por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

des y de acuerdo a io estabiecido en el Programa de
Inversiones, velando por el cumplimiento de fas metas fisicas programadas, Ia calidad de la obra, el uso de los materiales y mano de obra
en estricta concordancia con las especificaciones técnicas dei expediente técnico aprobado.

sl s ore

gt sRueh

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION

NINGUNO

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Egresadc{a) E s l E No

Ahiifue INGENIERD CiviL

A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

IL]

]
]

€

i iS::LL:nd:niu i i

1
P
L1
Técnica Bsica
{1 & 2 afios)
H H
H i

éRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesionaf?

=0

!-_gTﬁrnira Simnering l'""l !:;:1;__ . 1 o !—-—1 -
i £(3 24 2fios) i i . PEEwE §ane

Egresado Titulado

i iUniversitarEo D

Doctorado

Egresado D Tituloda

LILIC

CONOCIMIENTOS

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

|EJECUC|ON DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA Y CONTRATA

cién raguaridos v systentados con documentos.

8.} Programas de

& S JUBR T ez Chogque
L ABOGADA
CAL. 79481




indique 10 cursos /o programas de aspecializacion vequeridos:
EJECUCION DE PROYECTOS

C.) Conocimientus de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
) . - b=
OFIMATICA No apiica | Bisico | intermedio| Avanzado IDIONMAS Na aplica Basico | intermedio| Avanzado
! Winrd : X ! Inglds ¥
Excel X |
Powerpoint X I ....... _I_J

EXPERIENCIA

Experiencia general

{3 AROS

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:

| ’Practicante | Jauxiliar o I JAnalista 7 r:_—!Supervisor/ [ . Ijefe de Areao l |Gerente o
HE - I HER R HE

i._.__ jprofesional i i @ i specialista i __ jCoordinador i jbpio i jlirector

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sectar publico o privado:
IZ ANOS T

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experfencia en el Sector Piblico:

ESI’, el puesto requiere contor con experiencia en el sectar piblico DNO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiench: en ef puesto v/o funciones equivalentes,

12 AROS EN ESECUCION DE PROYECTOS Y LIQUIDACIONES,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicionol para e puesto,

!HABER SUPERVISADO, EJECUTADO OBRAS POR ADMINSITRACION DIRECTA Y CONTRATA 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iToierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucionai i

|

ypmanotede?

N z Choggue
BUGARCA
AL, 79401

FALIDAD DISTF
CANAS - C




MUNICIPALIBAD DISTRIVAL DEE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién;

Nombre del puesto;

Dependenceia Jerdrauica funcional:

Puestos que sunervisa:

HISION DEL PUESTD

URIDAD DE SUPERVISION, EVALUI\CION_@UKDAC!ON : o .
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUPERVISOR Y LIQUIDACIONES

R PERVISCR Y LIQUIDACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SU

AFFE DF UINIDAD DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION
NINGUNQ

’Brindar asistencia administrativa en las actividades orientacas a ia supervisién

l —_—

FUNCIONES DEL PUESTO

107

5

2. Apoya a efectuar jas liuidaciones técnicas apertunas de fas o
proyectos de inversién piiblica, conforrne a la fegislacién vigente

administracién y mantenimiento.

3. Apoya a Formular los informes de liquid

5. Mantener con ¢

6. Revisar, opinar y administrar documentos clas

-
i

- Organizar y supervisar ¢l seguimiento

I i) 0
ardcter de confidencial el contenido de la documentacién clasificada que

v liquidacién de las obras en [a Municipalidad.

dea

ras por administracién directa, resultantes de ia ejecucién de los
para su

b
y transferirlas al sector correspondiente o beneficiarios,

acién téenica de obras,

W S8 SO

se tramita.

ificados, confidenriales o reservados.

de los expedientes que Ingresan a la Oficina, preparando periddicamente los informes de

situacién, utilizando sisternas de cémputo.

8. Redactar y preparar informes especial
9. Otras funciones que le encargue el

COORDINACIONES PRINCIPALES

lefe de Supervisién y Uiguidacidn

izados gue se le requiera.

RPN

de Obras.

Coordinaciones Internas
JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION

, EVALUACION Y LIQUIDACION

Coordinaciones Externas

NINGUNO

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacién Académica
Incompieta  Complaia

I lSecunzlaria D l ’
Técnica Superior

Técnica Basica ! ] l . l
D(a 6 4 afios}

{152 5005} i T
! lUniversitario

0
Tl [ [3]

—_

C.} éSe requiere
Colegiatura?

s

25

B.) Grada(s}/situacion académica ¥

Ii iEgresado(a}

Bachiller

udios requeridos para el puasto

habilitacién

éRequiere

Maestria

I Tieslado ’

EFg!esada

Doctorado

Egrecede D Titutads

DISTH

- CUs

= MUNICIPALIDAD
N CANA

|
ansursie wopampdgathaaesiE
ate .

o Judith ez Chogque
ABGGALA
CAL. 79491




- . CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos Tﬂ_ic;os_ pri_ncip_a!es s requeridos parael puesto (No requieren docynle_nta_ciér_r_s_uster)taria) H

|{REDACCION DE DOCUMENTOS ‘

B.) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documenios,
Nota : Cada curso do especializacion deben tener no menos de 24 horas de eapacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

. . FENT) Iy .
Indique los cursos y/o Pragramas de especializacion requeridos:
’ T _____'_"______—____"___‘_‘_——-:I
PNIMSHIA !

OFIMATICA Noapfica | Basico | Intermedio| Avanzado IDiOMAS | Noaplica Bdsica | Intermedio| Avanzado
| : 5| B 23
Word I X Inglés
Excel | x |

Powerpoint i X [

EXPERIENCIA

Experiencia ganeral

—
!NO APLICA '

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

‘ X ,Practicante , 'Auxillar a , ,Anallsta / , ’Supervisor / I ’Jefe de Area o , lGerente o
{ ___ lprofesional i ifsistente i iEspecialista { ___iCeordinador i iDoto i Director

8.) Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en of sector publico o privado-

[no ApLica ’
I——_______'____________‘___

~J Enbuse g g XPRIENTIA requeride pars e puesio {parie §j, Marque si s 6 no necesario cuniar Con experiencia 2n e Secior Flbiice:

1]

-

! ISI, el puesto requiere Lontar con experiencia en el sector publico i X 'NO, el puesto no requiere contar €on experiencia en el sector publica.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pubiico, indigue el tiempo de exgeriencia en & juesto y/o funciones equivaientes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el uesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Fo.‘erancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ’

MUNICIPALIDAD DISTRITAL [}
0 CANA,

S - CUSCO

apavauuesast

| contAgiLna
4”4.5‘.(3\;“'.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYOD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL
Denominacion: SECRETARIO GENERAL

Nombre defpuesto:  SECRETARIO GENERAL
———

-_— —— - - -

Dependsncia Jerarquica funcional: ALCALDIA
Puestos que supervisa: NINGUNO
-_— S e

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo adrministrativo al Concejo Municipal y a Alcaldfa, asi como dirigir, supervisar y evaluar la
gestion de las Areas a sy cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de archivo general, y relaciones publicas e imagen

i
— . i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Propramar d

S Dacumentaria v del A el 1y el

2. Conducir y monitorear e} despacho de la documentacién gue se recibe y emiten las diversas dependencias internas de la
corporacion edil.

3. Citar a los Sefiores Regidores Yy Funcionarios Municipales a Jas sesiones del Concejo Municipal, sean éstas ordinarias v/o
extraordinarias; asi como a otras reuniones de trabajo a las que convoque la Alcaldia.

5. Proyectar Formular, publicar, difundir einformar las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal, las mismas que
deben sustentase a las decisiones del pleno, asi comoen sujecién al marco legal sobre la materia.

§. Refrendar las normas emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia Gue deben guardar las formalidades del caso y normas legales
vigentes sobre la materia.

7. Elaborar y propener reglamentos, directivas y manuales internos en el ambito de su competencia.

8. Organizar, acopiar, registrar y conservar el acervo documental de la Municipalidad.

S. Expedir copia autenticada de los documentos a cargo de la Municipalidad a solicitud de los interesados.

10. Articular y aplicar correcta y estrictamente el marco legai vigente que regulan la gestion administrativa municipal.

11, Desarro

programas permanentes da infarmacidn y difusidn a2 la ciudadania sobra ‘nlanes v orogramas de inversiones que lleva
a cabo ia entidad municipal y sobre gestién adminisirativa edil.

12.'Organizar, coordinar y dirigir ceremonias, actos oficiales Y protocolo que realice la Municipalidad

13. Elaborar, editar y difundir directorios, folletos, boletines y otros documentos a efectos de dara conocer 3 la apinion publica la

gestion municipal.

15. Formular, requerir y Proponer normas internas para mejorar la administracién municipal.

16. Difundir, cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de |a Funcién Pdblica en fas dependencias internas de éu Unidad Organica.
17. Establacer vy aplicar mecanismos de control interno previo y concurrente en las dependencias internas de su dmbito funcional.
18. Llevar los libros de actas de las Reuniones, Audiencias Publicas y otros;

e

~ MUNICIPALIDAD D
CANAS -

EaBystamafite Aragon
711, 40047828
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19. Llevar el Libro de Cro, donde se registran las declaracionss de las personalidades corme Huésped ilustre, Visitante Honorarie, Hijo

Predilecto y otras distinciones que determine af Gobierno Local: . r) Ois 7,3/‘\.\.

20. Preparar la agenda, llevar las actas y transcribir los acuerdos de Jas Sesiones de Concejo Municipal, cortrolar la asistencia de los j )7(‘
Regidores a las mismas, asi como la elaboracién y tramite de [a Planilla de Dietas de los Regidores; ] E
41. Aciuar como Tedatario de ios actos ¥ dispasiciones dei Concaj i niin actuslizado e regisirs de o5 mismas, y 15
proponer ta designacién del Fedatario Titular y Suplente de a Municinalidad, asf como evaluar y controlar su desempefio; >

22. Centralizar, registrar, distribuir y archivar ia documentacion que corresponde al Concejo Municipal y la Alcaldia, %
posterior; )
23. Atender los pedidos v sl

procesar su trami

in con las Unidades Orgsanicas de la Municipatidad:

24. Expedir y transcribir los Certificados y Constancias de caracter comiin firmados o visadas poria Alcaidia;
25. Organizar y controlar las actividades de fe publica en ias autenticaciones fedatarias de ia Municipalidad;
26. Certificar las copias de Jos documentos que obran en el Archivo Central de ia Municipalidad, asi como de log documentos y
expedientes en tramite en Secretaria General:

Municipal y de las Comisiones de Regidores;
28. Disponer la publicacidn de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia, segin corresponda y conforme a
ley;

29. Cumplir las funciones establecidas en el Reglamento Internc del Concejo;

30. Las demas funciones ¥ competancias gue se ie asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL

]Coordinaciones Externas

[NINGUNO

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

-} Grado(s}/situacién académica ¥ estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?

A.} Formacidn Académica

]

l

incompigta  Compiem Egresado(s)

Bachiller

DERECHO

DS&cundaria

Técnica Basica

{192 afiss}

Técnica Superior
(3 S 4 afios)

I lUnivcrsitario

H z

CCNOClMEENTGS_

L] [

=10

[

]

DMaestn’a
Egresado , l Titulado

=

D Doctorado
ngrescdc

Titulado

[]

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

—

B.} Programas de especializacién requeridos Yy sustentados con documentos.
Neta : Cada curso de especializorion deben tener no menos de 24 horos de capocitacion

RS

e — DSiE‘jNo
-
]

¥ fos diplemedos no menos de 90 horas.

= 1

MUNICIPAL

lADMINiSTRACION

C.} Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Tt Gusherve €
ABOGADA




Nive! de dominio

ominio —_Nivei de dominio
uFifv‘ATICA _Nivaplica | Basico | intermedio Avanhzado ICHGIIAS [ o apiica 8dsica | Intermedio| Avanzado
Word Inglés X
—_WM - i I (SN [ (R W
e ~ v H =] i E T ‘_"‘_"_‘5_‘_‘—!‘—* t
i Powarpoint ] i X i | lL _i i i
-~ ] . —t |
EXPERIENCIA
Experiencia general
= -_—
3 ANOS

e —

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel  minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

] lPractlcante ! lAuxi!Iar [} I 'Anahsta / | ISuperwsor/ l !Jefe de Area o ' 'Gerente o

i iprofasiona i {Asistente i iLspeciafista jfoordinador i iDpro

B.) Indique el tiempo de experienciz requerida para el puesto;

Yya sea en el sector publico o privado:
‘2 ANCS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B),

marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
lz,sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,
* En easo que si se requiera experiencia en of sector pihlice, indique el ti

LHABER ASUMIDO COMO SECRETARIO GENERAL

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existierg algo adicional pare el puesto,

[ il

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: S_ECRETARML_GE_NERAL _____
Denominacian: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Df SECRETARIA GENERAL
Nombre dei puesio: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

Dependencia lerarquica funcional: SECRETARIO GFNFRAL

Puestos que supervisa; NINGUNO

S— —

MISIGN DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacién de actividades complejas de secretaria en el Despacho de la Secretaria General, diferencidndose en la mayor,
'complejidad y responsabilidad.

i_ g

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Prey

ton raeierling v el T U el
e raording N O

! Socrotarin G

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispaositivos de cardcter Administrativo
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Secretario General

4. Brinda crientacion al publico usuario

5. Formula documentos oficios, cartas, memordndums y otres

5 3¢

7. Solicita el material Y equipo necesario para el buen funcionamiento
8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

2. Elabora y emite informes de sy cemipetencia

10. Brinda asesaramiento en asuntos de su competancia

11. Otras funciones que le asigne el Secretario Genaral.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[r————

Coordinaciones Internas

SECRETARIA GENERAL
{Coordinaciones Exiernas i
NINGUNO l
-
FORMACION ACADEMICA
A.} Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacian académica y estudios requeridos para el puesto G d5e requiere

Colegiatura?

Incomplets Complety l ,Egrcsndo(a) ' D Si E No

H H H £ 4

i iSecunu'.u iz

»
e

i i i inmi;iiiw

éRequiere  habiiitacion
profesionai?

Técnica Bdsica X
{16 2 afios}

| E—
ﬁ'ﬁicniza Supsrior .I —, H H

i §(3 5 4 anos)

Dumversitario l

L]

|
|
|
!
|
L]
[-]

s
e
kY

s
"
o
3

3




A.} Conocimientos Téchicos principales requeridos para ol pueste (Ko requieren docurneniacion sustentorial @

REDACCION GENERAL J
——

Nata - Cado ciirso de especializac 3 i de capacitarion y fos dipiomados no menos de S0 horgs.

rlndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

,NO APLICA
C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica f B#sico | intermedio Avanzado—[

i_ Ward X Ingiés X
' Excel X 4‘

Powerpoint oy e '
—

EXPERIENCIA

Experiencia general

NG APLICA j

Experiencia especifica

A wiarque ei nivel minimo de puesic que se requiere comao experiencis; va s=a en ei sector pubiico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o “IGerente [
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el Puesto; ya sea en el sector publico o privado:

.[!'.!.". ADIICA

i ol

C.) En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario cantar con experiencia en el Sector Publico:

—
DSI, &l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l X lNO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiericia en ef sector pu’blipg, indique el tiempo de experiencia en ef puestc ¥/ funciones equivaienies,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
— B
S e
’ y“-{" ABOGACA
CAL. 79481

-t Busimante Aragon
NI, 46049828
ALEALDE




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LavO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  SECRETARIA GENERAL o
Denominacion:  RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO /
—
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO L
—— AU E UE TRAN

Dependencia Jerdrauica funcional: SECRETARIQ GENERAL
—_— - BERERAL
Puestos que supervisa: NINGUNO

MHSION DEL PUESTO

-_—

Administrar con capacidad el tramite documentario institucional.

L

FUNCIONES DEL PUESTO
1.0
municipaiidad;

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con |
tramites;

6. Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes: etapa de proceso v fecha probable de término segun los plazos
astabiecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA;

7. Supervisar'y controlar los antecedentes correspondientes a los expedientes conciuidos o declarados en abandono sean remitidos por
las Unidades para ser derivadas al Archivo General;

8. Apoyar en la elaboracién del Pian de trabajo de la Oficina de Secretaria General y Relaciones Publicas.
€. Prononer directivas administrativas tendientes a optimizar la gestidn de la Oficina

10. Cumpiir con las demas atriuciones v responsabiiidades que se deriven del cumpiimiento de sus funciones vy las asignadas por ef
Secretario General,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SECRETARIA GENERAL

Coordinaciones Externas

NINGUNO

—_— ]

FORMACION ACADEMICA

. . . ‘s . : . C.) éSe requi
A.} Formacién Académica B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para ef puesto )¢ ‘e cquiere
Colegiatura?

incomplety  Compizta i 'Egrcsado{ a}

Dsecundaria D [Z’ Dﬁachiller ’
1 1 i g i

Técnica Basica

.)’
-

:
I B
Trécnica Superior —_"
(3 6 4 afias)
l lUniversitaria l l i

Wiy \9‘.

3 Judith Gtz Chogque
¥ ABOGADA
CAL. 79491




l !Do:torado
Egresado —-] Tituiado
! ] ] i —_— 1

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos pars el puesto (No requieren documentacidn sustentarig) ;

TADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacién requeridos Yy sustentados con documentos,
Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horus de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

lindigus Tos covsas v/o pragramas do aspecializacidn requaridos: ]

ING APLICA [

C.} Conacimientos de Ofirnatica e Idiomas,

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOVIAS | No aplica Basico | Intermedin| Avanzado
Word X Inglés X
Excel
Powernnint x| ! ]
EXPERIENCIA

Experiencia generaj

fNO APLICA J

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

l Practicante l X ,Auxiliar Q ] lAnalista / i lSupervisor / ' iefe de Area o l 'Gerente o
{ ___ iprofesional Asistente ! Especialista Caordinader iDptn i {Director

-t 1 L [— | S— —

8.) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya ses en el sector publico o privade:

‘NO APLICA : ’

C} Enbaseaia experiencia requerida para ai puesio {parte B}, marque sies 2 no necesario contar con experiencia en ef Sacior Pibiico:

DS/, el puesto requiere contor con experiencio en el sector puiblico i X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experienciu en ef sector pibiico, indijue ef tiempa de experiencia en el uesto y/o lunciones

f

- ]

* Mencione atros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierg algo adicional para ef puesto.

I , ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ITT)lerancia, Comprensivo, Sensihilidad Social, Lealtad Institucional I

- Juith G Chogue
ABOGADA
CAL. 79491




AUNICIPALIDAD INSTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL
Denominacion: LE'FE DE ARCHIVO CENTRAL
Nombre dei puesto: JEFE DE ARCHIVO CENTRAL

Dependencia lerdrquica funcional: SECRETARIQ GENERAL

Puestos que supervisa: NINGUNO _

MISION DEL PUESTD

Administrar con capacidad fa documentacién de Ja Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Plani

archivo de la corporacion municipal;
2.- Planificar, crganizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la orientacién e informacion al pablico, sobre los diversos
trdmites y archivo de la Municipalidad, asi como los tramites en gestidn y de las diferentes éreas de la Municipalidad;

3.- Controlar el flujo y ubicacién de las documentos dentro de la Municipalidad, a lograr su pronta ubicacién y resguardo;

ir v contralar las ol

- £ Cump GFFY
ejerciendo la supervision correspondiente;
5.- Supervisar y controlar los antecedentes correspondientes a fos expedierites concluidos o declarados en abandono sean remitidos por
las Unidades para ser derivadas al Archivo General; '

6.- Asesorar a la Alta Direccidn, Gerencia Municipal v demas 6rganos municipales en el dmbito de su competencia; Cumpliry supervisar el
cumplimientn de 13s normas y directivas que emite ei Archivo General de i3 Nacion, a través de ia Oficina de Secretaria General ¥
Relaciones Publicas;

9.- Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y seguimiento de la conservacion de la documentacién que

forman parte del Archivo General de la Municipalidad;

10.-Crganizar v controlar los mecanismas da Archivo v conservacién de los documantng;

11.-Coordinar con el Archivo Generai de Ia Nacidn en los asuntos de su compeiencia;

12.-Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser dados de baja, por periodo de vencimiento legal;

13.-Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el

Secretario General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

!SECRETARiF\ GENERAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Acedémica 8.} Grado{si/situacion académica y estudios requeridos para ei puesto -
Colegiatura?

—
incompleta  Completa DEgresado(a) I I i m No
H H R

éRequiere  habilitacion
' X Titulo/ Licenciatura profesional?

i_—! gMaestn’a . o ' r—! si m No

1

Sarundariz

i i
Tdcnics Basica
{16 2 afios)
l lTécnica Superior I I
{254 nfas) : i

ja———Lh

|

ABOGATA
CAL. 79491




] [

Eresvdo l Thuiado

l !-Univsrsitarm D D D ) . o - i :
DDoctorado i - i

CONOCIMIENTOS

~j Lonotimisnios Téonioos principales requerides pa

ADWMINISTRACION DE DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Neta : Cada curso de especiolizacion deben tener 1o menos de 24 horas de capocitacion v los dirlomados no menos de 90 horgs.

’Fdlque los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsica | tntermedio| Avanzado

Word ] X Ingiés X

Excel

L Powerpoint L N T N J

EXPERIENCIA

Experiencia general

@)APLICA j

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minime de Buesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante I - [Auxiliar [} I IAnalista / I ISupervisor/ l lJefe deAreao ] lGerente o
i " A P H H i H i i

prs i iAsisiente i jTspeciaiista i jCoordinador HE ) iniracior

!’ !: ProTe:

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el Puesto; ya sea en ej sector piblico o privado:
(NO APLICA ’

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

Dsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico,

_* Fn casn que i se requierg experiencia en el sector piibilico, indigue el tiempo de experiencig en el puesto y/a funciones equivalentes.

| il
N

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; er caso existiern algo adicional para ef preste,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ITolerancia, Comprensiva, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional l

T Choge
i ABRDGEDA
4 \Q CAL. 79481




MUNICIPALIDAD TISTRITAL DE LAYO

IDENTHFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: ARCHIVO CENTRAL
Denominacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO CENTRAL
Nombre delf puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVC CENTRAL

Dapendencia fardrguica funcional: AEFE DE ARCHIVO CENTRAL

Puestos que supervisa: NINGUNO

RAISION DEL PUESTD

IJ Ejecucion y coordinacion de actividades de manejo archivistico de Ia Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

o oaine b b e o
2 Y Tified sdL O > >
de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrati
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Jefe de Archivo Central

4. Brinda orientacién al pdblico usuario

5. Formula documentos oficios, cartas, memordndums y otros

(R R e i

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a Su cargo

9. Elabora y emite informes de su competancia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras tunciones gue le asigne el el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes jnternas - - - o - i

IEFE DE ARCHIVQ CENTRAL ‘
|

NINGUNO j

FORMACION ACADEMICA

A.)} Formacitn Académica 8.) Grado(s)/situacién académica y estudics requeridos para el puesto ©) ése requisre

Colegiatura?

fncomplsta  Comipleta DEgrcsado(a} I D sf l X E No

éRequiere  habilitacion
profesional?

ey

i 'ESuL::nd..i(%a

Técnica Basica

{16 2 afios)
r-—gi"ér.nir.aﬁn_mvrinr ! I o ] r-—! - !-.—! ;
i £(3.0 4 aitosj R

Egresado D Tituiado

Doctorado

DUnivﬂrsitario

CONOCIMIENTOS

HEAEFENSTRIT,
Jsé‘\éDE LAY(

] St Chgie
"“'"iyq ABOGADA
CAL. 79421




A} Conccin]i_entos;récnicos princigales regqueridos para el puesto (No requieren decumentacidn sustentaria} :
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Nota : Cada curse de especiatizacion deben teher no menos de 24

horas de capucitacin ¥ fos diplomados

GUos no menos de ¢ horas.
mique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA WNo aplica | Bdsico | Intarmedio| Avanzado

IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado I
Word X tngles X i

Excel X ‘
Powerpoint X

o |

EXPERIENCIA

Experiencia general

'I[N_O APLICA

Experiencia especifica

A Marque ei nivei minimo de PUESID fjue se requiere

Como experiencia; ya sea en el secior pubiico o privado:

_'Practicante : Auxifiar ¢ Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector pabiico o privado:

Ny ADL IS

C) Enbaseals experiencia requerida para el puesto {parte B},

marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
l_ ISI: el pueste requiere contar con experiencia en el sector piiblico

'I X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectur publico.

* En caso que si se requiera experiencia en ef ser tor pdbiico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto ¥/ funciones enuivalentes.

* Menciane oiros aspectos somplh

mentarins sobre ai ¢

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
Denominacién: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
Nombre del puesio: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Dependencia lerarquica funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa: NINGUNO

MAISION DEL PUESTD

Preparar y difundir la buena imagen de la Municipalidad de acuerdo a su competencia y especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO
Transparencia de la Municipalidad en coordinac
3. Brindar servicios de comunicacién e informacion especializada.

4. Apoyar, supervisar y coordinar |a aprobacién de las publicaciones impresas, 0 en medios electrénicos que generen las diferentes

Unidades Orgdnicas.

nacionales e internacionales de interés.
6. Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su respectiva difusién y/o archivo segun corresponda.

7. Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

8. Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y funcionarios a los actos oficiales.

9. Desarrcllar campafias de publicidad en ios diferentes medios de comunicacion gue permitan difundir los servicios ¥ actividadas de iz

municipalidad.

10. Editar el Boletin Municipal, todo tipo de infermativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable y otros relativos a los dmbitos de
st funcion.

11, Flaborary actualizar o archive fonog
1. Consoiidar y publicar Ja memoria anual y mantener actualizado of directorio protocoiar.

13. Planificar, programar y desarroliar las herramientas del marketing para mejorar Ia gestién municipa).

14. Otras funciones que le asigne el Secretario Gereral en ¢ dmbito de su competencia.

3fico v fotogrifics de la municinalidad en medios aseritos, magnaticos v otrog,

COORDINACIONES PRINCIPALES

- =
Coordinaciones Intarnas

L.

[Coordinaciones Externas

’!NSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACIGN ACADEMICA

C.) éSe requiere
Coiegiaiurar

Incomplets  Completa i lEgresado(a) D 5 E No
i iSecundaria , , , l
Técnica Basica i*_—' im‘ 3 . . i iRequiere  habilitacion
(162 aios) X ' Titulo/ Licenciatura orofesional?
Técnica Superior — v . e .
(3 6 4 afios) aestria Si Ne
L—l E ‘ Lgresado L J Titituchs l

Bachiller

o

! Choomie

wuanyrgdiEigaes

yith




" 1
i iUocrurado . .
ngmmdn ‘ I Titledo

 — —————

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocicn sustentaria) :

IDOMINIO DE RFLACIONES PUBLICAS Y CONTAR CON VOCACION DE COMUNICACION

B.} Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadaos no menos de 90 horos.

[ind

ique los curses v/o programas de ag alizacién raguaridag: ]

iL O APLICA

C.} Conocimientos de Gfimatica e Idiomas.

OFIMATICA | No aplica 1 Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | intermedio| Avanzado |
Word X Inglés X l
I Excel X '
! Powerpoint X i 1
EXPERIENCIA

£xperiencia generat

][i\JO APLICA j

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de buesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

l Practicante , X Auxiliar o r Analista / l lSupervisor / l lefe de Area o [ 'Gerente [°]
{____lorofesional Asistente {Especialista Cocrdinader { Dpto 1 Director

[— e S ik

.} Indigue el tiempo da experiencia reguerida para el Puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

E} APLICA ]

C.} En base a ia experiencia requerida para ei puesto {parie B}, margue si es ¢ no necesario contar can experiencia en ef Sector Pabiico:

l fSI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pitblico i X ’NO, el puesto no requfere contar con experiencia en el sector publico.

¥ En caso que si se requiera experiencia en ef sector niblico, indinue ef tiempo de experiencia en ei puesio ¥/0 funciones equivalentes,
! i
; :
i - —— o ]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experienci; en caso existiera algo adicional parg el uesto.

L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ITolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ,

|

A o
Y ABOGHOA
¥ CAL. 79491
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS %)
e

Denominacién:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS —
Nombre del puesio: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS

ki L] -

Dependencia Jerdrquica funcinal: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTD
e - —— e

Apoyo a la preparacicn y difusidn de la huena imagen de la Municipalidad de acuerdo a su competencia y especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

b it Jofo de |y in

programas; asi como actividades de difusion
2.- Disefia piezas graficas publicitarias y/o ot

tido de pertenencia institucional;

’

1)

3.- Implementa y mantiene actualizado el directorio de los medios de comunicacién;

4.- Elabora Notas de Prensa parala difusidn de las actividades de la Municipatidad Distrital de Layo;
5.- Convoca a los periodistas para la cobertura de los eventos organizados por la Municipalidad:

6.- Apoya en la organizacién de eventos institucionales;

7.- Coordina el apoyo requerido por las unidades organicas en el desarrollo de eventos oficiales;

8.- Actualiza el portal web respecto a las actividades propias de la Institucién en coordinacion con el jefe inmediato;

9.- Brinda la informacidn completa y actualizada como notas de prensa, comunicaciones oficiales y notas informativas al jefe inmediato;
10.-Registra en video y fotografia ias diversas actividades realizadas por la Municipalidad;

11.-Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE INMEDIATO

———
Coordinaciones Externas

i
NG APLICA {
-—.__..__&-%—_-———-—-________——————__________

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.} Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colesiatura?
olegiatura?

i i 2H
l , E i 'Bachiller

Téenica Bésica . . . ¢Requiere  habilitacian
1162 afine) ! ! ! | Titulo/ Licenciatura ! profesional?

Secundaria

~
Maestria
‘ i DE gresado l 'Tltul lodo

[E—

i iDoctoradn

m 0

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitario

[]

0 Dl MUNITIFALIDAD DISTRITAL DE LAYE T
75 ﬁ?&' CANAS - CUSLO \ frasageseenere
&) 7 Chogge
4
S A I R ~GADA
WIS, AL, 79491




. :
,I Gresede L ! Titutade ' ) _

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentariag) ;

‘DOMIN!O DE REDACCION ’

stentados con documentes,
1y los diplotnudoy ne menes de 90 horas.

n regueridos v 5

8.) Programas de esperizk
Neta : Cuda curs de especiciiacion debien tener o tengs de 24 horas de capucity

flndique los cursos y/o programas de espacializacion requeridos: _|
‘ NO APLICA I

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominic
- OFIMATICA _LNo aplica Ba’sico_ Intermedia | Avanzado IDIOMAS No apllca_ Bésic_o Intermedio Avanzam
i Word X i i ingiés X i
Excel X
Powerpoint X [
EXPERIENCIA
Experiencia general

NO APLICA —I

Experiencia especifica

A.} Marque ¢ nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector pabiico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

B.} indigue ef tiempo de experiencia requerida para el Puesto; ya sea en &l sector piblico o privado:

) o H

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario £ontar con experiencia en el Sector Pihblica:
l isl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que si se reguiera experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de experiencio en el puesto v/o funciones equi

A4 UNICIPALIDAD DISTRITAL DE
=y CANAS - CUSIO
E .I ) I — 3 P LI
[% * i}éf "\']“;{"h“'» wimer [Thorque

A 3 A ety +
W & o S R

ditree Eustarante Aragén 2
D1, 40049828 ¥ !
ALCALDE

/
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD Y] g} !% SRR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
Denominacién:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS
Nomire del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS

Dependencia lerdrquica funcional: JEFE DE RELACIONES PIIBLICAS

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISIGN DEL PUESTD

Brinda apoyo administrativo con eficiencia y eficacia a la Unidad de Relaciones Piblicas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovar on by zoskdn del procose d st t
2. Mantener en orden ios archivos de Relaciones Piiblicas
3. Apayar en Coordinar, recopilar y procesar la informacién que genere en Relaciones Publicas
4. Mantener fos archivos en orden

5. Prepara y mantiena

7. Mantiene actualizado la documentacién de la Oficina

8. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Oficina
8. Formular documentos requeridos

10. Otras funciones que le asigne el lefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

lJEFE DE RELACIONES PUBLICAS

-]
Coordinaciones Externas ’
NINGUNO i

FORMACION ACADEMICA

C.} é5e requiere
Colegiatura?

Egresadofa) D Si m No

§8achitios

<Requiere  habilitacién
Titula/ Licenciztura profesional?

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto

ificompleta  Complata

IL]

—y

i- iiccung',“g;, L_J

Técnica Basica
(1 6 2 afins)

_l Yrécnica Suparior | |
i {3 ¢ 4 zfios) i i

i 'Univarsitario l i

[

!
i

|
|
|
[]
B

”
e
i

Egresadn Titulodo

UJLIEIE]
mlh

-

l

]Doctoradu r

Egiesado Titufadp

[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para ei puesto (io requieren documentacion sustentariaj :

ZChogque

S Ago’#ADA
¥ Qi CAL.‘:I’9491

TFALIDAD DISTRIT;
CANAS - CUSC

‘ante Aragén
M 40049826
AL DE




REDACCISN DE DOCUMENTOS o A J

B8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nety : Cada curso de especiolizacién deben toner #2 menes de 24 horas de capecitacidn v fos diplomados no menos de 90 horas,

’Indique los cursos y/o programas de especializacign requeridos: o .
NINGUNO
i -—_— ]

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio Avanzado! IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedio Avanzado
, Word X ‘ Inglés X
— — : .-

Excel _i X i i
Powerpaint ’ N J I .......

il

EXPERIENCIA

Experiencia general

NINGUNO

o ]

Experiencia espetifics

A.) Marque el pivel minimo de Buesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:

| I Practicante I lAuxiliar o ] |Ana|ista / , |Supervisor/ | . !Jefe deAreao f ,Gerente 4]
i A s H H i G L _

1€

e -COrGinagor JUED

B.} Indique e! tiempc de experiencia requerida para el puesto; Y¥a sed en el sector publico o privado:

k\HNGUNO ’

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblice:

DSI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico END, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico,

* En coso gue f se reqisiers experienci on ol wector pitblico, indigue of tempa de expariencia en ef puesto y/a funciones equivalrates

| |

L R —— e 1

* Mencione otros esfectos complementarios sobre ef requisito da experientia; en casp existiery w70 adicional parg e! puesto.

S

HABILIDADES O COMPETENCIAS

h‘olerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucional ’

SABA

AL 79491



WBMCIPALIGAD DISTRITALDE LAY D

IBENTIFICACION DEL PUESTC

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Denominacién:  JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Nembre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Dependenciz lerdrgitics funcional: ALCALDIA

Puasios (e suparvisa: NINGUNO

MISIGN DEL PUEST

Identificar y contribuir a reducir los riesgos asociados a peligros, ¢ minimizar sus efectos, asi como evitar la generacién de nuevos riesgos,
preparacidn y atencidn ante situacion de desastres. |

FUNCIONES DEL PUESTO

45

politica nacionai de Gestidn del Riesgo de Desasires.
2. Organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda directa e inmediata a los damnificados, y la rehabilitacién de
ias poblaciones afectadas.

3. En fos casos de peligre inminente establecer los mecanismos necesarios de preparacion para la atencidn a la emergencia, con el apoyo

4. Generar informacion sobre peligres, vulnerabilidades y riesgo de acuerdo at linearniento emitidos por el ente rector del SINAGERD, la
cual serd sistematizada e integraca para la gestion prospectiva y correctiva,

- Asesorar al aleslde distrits, mediante el grupo de trabajo que presida, la gestidn del riesgo de desastres, en {a formulacidon de normas y
planes de evaluacion y arganizacidn de los procesos de gestion del riesgo de desastres en el distrito.
§. incorporar e implementar 2n la gestion, los procesos de estimacién, prevencién, reduccion del riesgo, reconstruccion, preparacidn,
respuesta y rehabilitacion.
7. Actuar como Secretario Técnico de Defensa Civil

8. Formuiar planes de ncia
Q Emitir informe o} 3 alicitudes da Lic

iz de Construccian, Licencia de Funcionamianto v otras

10. Otros que ie asigne ia Gerencia y Sub Gerente de Desarrollo Social, en funciée de sus competencias. Asi mismo cumpiit la
normatividad en sisterma de Defensa Civii.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas 1
ALCALDIA, PLATAFORMA DE GESTION DE RIESGOS.
Courdinacicnes Exfernas ) a
INDECI, GOBIERNO REGIGNAL, GOBIERNGO LOCAL PROVINCIAL
FORMATION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(sj/situacién académica y estudios requeridos para et puesto E') eSe requiere
Colegiatura?
1 |- — -
incomiplata H Eusi§Eino
[ -
i IBachiHer
! éRequicre  habilitacion
i !7‘Itulo_/ Licenciatura arcfesional?
‘:‘:—iA B I === o T T
Avnica Sunenor | T SESes o= =L g
;;Zn:;ﬁs‘:;c"u I ] i iMaestria i -_J Si E No
I .
I itJnivcrsétario L _] l::lfgmsnda E_]Tituloc'u

I IJoc.orado i I

¢ hiii'i,illiinv'" < 4
%, Judth QuIEFT Y
FRR EBOGAL
¥ CAL. 79481
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS

R.) Programas de esnec

Mota - Cada curse de especigliza

tndique los cursos y/o programas da especializacion requeridos:
NINGUNO

€.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No zplica | Basico | Intermedio| Avanzada IDIOI\_/IAS:_ ) No aplica Bésica | Intermedlo| Avanzado
Word X ingiés X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general
I[z ARNOS —‘

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de pUesic gue se requiere COMU experiencia; ya sed en ai secior pdbiico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistenta Especialista Coardinador Dpto Director

8.} Indiyue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

I+ sz !

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

—
l X ,Sf, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico [:IND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experigncia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o lunciones equivalentes,

EN MANE!O DE EMERGENCIA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; 2n coso existiera plgo adiciona! para ef ;

MURICIPALIDAD DISTRIT .
> CANAS CUal

S - CUSEO

aypansueuanIeS
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L,'—j Fgresado [j Yituhoder I

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NINGUNOC

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzada 1DIOMAS Mo aplica Bésico | Intermedio Avanzadq_
Word b4 ingiés X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general
{2 ANDS ]

Experiencia especifica

A.} Mdrque el nivei minimo de puesio gue se requiere como experiencis; ya sea en ei secior pabiico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistenta Especialista Coordinador Dpto Director

B.j indiyue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el secior puiblico o privedo:

!1 AR !
i : i

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

| e |
l X !Sf, el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

" En caso que si se requiera experiencia en el secior publico, indique ¢] tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

EN MANEJO DE EMERGENCIA

* Mencinne otros aepectos complementarins sohre el requisito de experiencia: en raso ex

HABILIDADES O COMPETENCIAS

——— ]

goappeiesnIt
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVC GESTION DE RIESGOS DESASTRES

Dependencia lerdrauica funcional: JEFE DE UNIDAD OE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Puestos que supervisa: NINGUNO

RAISION DEL PUESTOD

Apoyar 2 ldentificar y contribuir a reducir los riesgos asociados 2 peligres, o minimizar sus efectos,
nuevos riesgos, preparacion y atencidon ante situacidn de desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

s artividadon de Gretidas Aa .
£Oa% ROINIGAnOS O Loslinn 40 =

&
(it

Z.- Formuia documentos requeridos en ks Oficina de Gestién de riesgos;

3.- Implementa y mantiene actualizade el directorio de las Comunidades, organizaciones y de més actores en caso de emergencia;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones internas
JEFE DE GESTION DE RIESGOS |
|Coordinaciones xternas T -
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto E') <,S_e requiere
Colegiatura?
H ic 3 :' T f 1
jEzrosudning H § 5§ E§ne
i I I T
i IBachi"er
éRequiere  habilitacidn
1 ITitulo/ Licenciatura orofesional?
i iMaestria i i Si m No

Universitario Egresado Thuludo

Tinica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado

Egresado Titiledo

mulm
00
|

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS

ABOGADA
CAL. 79491




B.) Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiziizacion deben tener nomenos de 24 horas de capacitacian'y los diplomudos no menos de 90 horas, -

indique fos cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NINGUNO

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Rivel de Mive! de do
CFIMATIC Nc apiica Bésica | e Avanzado IDICMAS To_aplica Basico Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint | L | |
EXPERIENCIA
Experiencia generai
'NO APLICA I
Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
X Practicante Ausiliar o l Analista / Supervisar / I IJefe de Area o l lGerente o
lprofesional | | Asistente | | Especialista {____lCoordinador I 1Dpto I IDirector
B.) Indique ¢} tiemipo de experientia requerida para el puesto; ya sea en ef sector pablico o privado:
INO APLICA ]

T.j En vase o s experienciv requerivs pars of puesiv {parte B], msrque si ey o ne necesario caniar cun expuriencis en ci Secior Pahbiico:
DS[, el puesto requiere contar con experiencia er el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En cuso que si se requiera experiencia en el secior pibiico, indique el tiernpo de experienciu en ef puesto /o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional J

AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAY
CANA:

e i N
. H F\BCG'L‘U"‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: JEFE DE UNIDAD DE RECUES_OS HUMANOS
Nombre dei puesto: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia lerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: TODO EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

MISION DEL PUESTO

Planificar y dirigir ias actividades relacionadas al sistema de personal de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTD

1. Farmular, clogat [ Yan de alles de Ca 2 —PDC vy ol Bl Desarrolln de s Dorsg
1.Fo o de 0o 5—PRC y ot P Besarrolio de s Dors

aprobado por Alcalde y el segundo para ser elevado a SERVIR para su validacion;

2. Formular, ejecutar y evaluar ! Plan Operativo Institucional — PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica;
3. Proponer politicas de gestion municipal en materia de Bienestar del Personal, Incentivos, Progresion en la Carrera Administrativa,
= i H -

colty 3 8505 / n;
4. Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las
Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidares;

5. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacidn de los temas en debate de la agenda a pedido del
Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad Orgénica:

6. Proponer, gjecutar y evaluar el Programa Anual de Bienestar del Persenal de fa Municipalidad;

7. Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Incentivos del Personal dela Municipalidad;

8. Regular y controlar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los funcionarios, empleados de confianza, servidores
publicos y obreros de acuerdo al régimen laborai al que pertenecen;

nbra la anlicacidn de normas legales o normas téenicas vinculadas 2 la sdministracién de los recursas hu

S

2. Emitir opinidn téenics s dmi 308
10. Gestionar ante ia Gerencia Municipal, ios expedientes administrativos de la programacién anual del proceso de concurso publico de
méritos para seleccion de personal para nombramientos y/o contratos por servicios personales a plazo fijo o a plazo indeterminado del
régimen laboral de la actividad pdblica sujetos al Decreto Legislativo 276;

11. Gestionar ante la Gerencia Municipal, los contratos administrativos de servicios — CAS, sujetos al Decreto Legislativo 1057 y los

12. Gestionar ante la Gerencia Municipal, fos contratos por locacidn de servicios en coordinacién con la Unidad de Logistica, en los casos
excepcional para el contrato de personal;

13. Verificar diariamente el cumplimiento efectivo del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Persanal aprobado por el
Organo de [a Alta Direccién;

4. Programar y ejecutar el rof anuai de vacaciones def personal nombrado y coniratado por servicios persenaies de ia Municipaiidad,
debiende alcanzar y aprobar en ¢l mes de noviembre;

15. Gastionar ante la Gerencia Municipal por conducte regular, las solicitudes de Licencias con goce de remuneraciones, sin goce de

remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional de personal de la Municipalidad;
24, debidamente avtorizadas por el

l'ﬁ_
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16. Registrar las papeletas da permisos del personal de 2 Municin
Superior;

17. Ejecutar el proceso técnico del sistema remunerativo que comprende fa planilla Gnica de pago de remuneraciones, bonificaciones,
beneficios sociales, compensaciones por tiempo de servicios y los pagos de reciba de honorarios;

18. Presentar a la Contraloria General de la Repblica y publicar la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y
19. Informar a la Direccién Nacional del Presupuesto Plblico — DNPP, respecto a la celebracion de los nuevos contratos laborates;
20. Bar cumplimiento a la gjecucion de sentencias judicizles que ordenan pagos y/o descuentos de las remuneraciones de los
funcionarios, empleados de confianza, servidores publicos y obreros;

21. Comunicar el Cese, conclusion del contrato, a los funcionarios y servidores por orden de Alcaldia v/o Gerencia Municipal
22. Actuar como Organo insiructor y Sencionador en ios casos que corresponde en los Procedimientos de Adminisirativos Disciplinarios.
23. Verificar el Registro de Sancicnes en SERVIR antes del suscribir el contrato

24. Registrar las Sanciones de Suspension e despido en ia pagina de SERVIR

25. Otras funciones de acuerdo a la normatividad dei Sistema de Recursos Humanos.

.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

GERENCIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas

SEiRY]

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Acadérica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Compieta

I IEgrcsado(a)

IL

P

-E ESuctintiaie

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

[

L

! H

Batdiiies

Titulo/ Licenciatura

L.} éSe requiere
Colegiatura?

éRequiere  habilitacidn

profesional?

e

=! =!Técn'rr;a Superior ! =| ! - ! 4 4 H ! o !_..—! a
i §(3 04 atios) i i [ i i E T i
DUniversitario I J D ngresuda l |nmmdn
I ’ IDuctorado
l I Lgresado I lmuluda

CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

R.} Programas de sspe 4n requeridos v sustentados con documentss

Nota: Cada cursc de zacion debert tener no menos de 24 horas de cupaciiacion y ics digkamades nw menes de S0 hores.
Ilndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
[
EECU‘ SOS HUMANOQS
£

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzqdo | . ___IDIOMAS | No aplica____Ba'slco Intermedio| Avanzado
Ward X i ingiés X
Excel X
Powerpoint | | | [ | |
EXPERIENCIA

Experiencia general

rel minimo dy puesio qus se requiere como experizncia; ya sea en ei secior ouklico o privado:
Practicanie Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesionat Agistente Especialista Coordinador Dpto

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

' Bustarfiante Aragdn
23

dith :
ABOGADA

CAL. 79491



C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte 8), marque si es 0 ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
X |8l el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

~ £ cgs0 Sue 57 Se requiera experiencit 2n i sector pubii

2510 ¥/0 funciones equivaientes,

MANEIO ¥ CONTROL DE PERSONAL

* Mencione viros uspectos complementotios sobre el requisito de experienciu; en cuso existiera ulao odicivnal paru el puesio,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IToIeraricia, Comprensivo, Sensibilidad Sacial, Lealtad Institucional ]

ABOGABA
CAL. 79481




MURICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO e laehich e LRIV PR (L P T

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECUR505 HUMANGCS

Dependencia lerdrquica funcional: JEFE DE RECURSOS HUMANQS

Puestos que supervisa: NINGUND

WHSION DEL PUESTO

Apoyar gestion de recursos humanos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

)

5.- Otros que son encargados por Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Cogrdinaciones Externas

NC APLICA

FORMACIGN ACADEMICA

C.) éSerequiere

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ~ )
Colegiatura?

fnoompicns Comipleta

m— -

I iSccundaria ‘ l (__)_(_]

Técnica Bésica l l r—-i

IAD i1 H H : H

) B e (=2 b—————

Técnica Suparior H , .

Ol O O mink
——

Ejl)niversitafio l l I i D[ﬂmsadﬂ I ITitulada

L-_j:‘_viL:":JNG

éRequiere  habilitacién
grofesicnal?

Doctorado

A

Egresado Titulado

CONGCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustestaria) :

[

CONOCIMIENTO DE REDACCION

Judith Guiierez Choggue(| = =
ABOGADA 2\ SEf 5

CAL. 79491 c ﬂ;_‘G'EQ.];wAL/é o
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8.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menes de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

NINGUNO

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Mivat de dominis

CRMATICA | nosplica | Bésico | Intermedio! Avanzade IDIDMAS e aplica Bdsico Avanzado |
Word X ingiés X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencis generai

{NO APLICA

Experiencia especifica
A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

l . !Pracricante : l lAuxiliar [} l IAnalista / I ISupervisor/ | Ijefe deAreao I IGerente o
{profesional {____ lhsistente Especialista | Coordinador Dopto L Director

8.) Indique el tizmpo de experlencia requerida para e! puests; ya sea cn el sector publico o privado:

[NO APLICA

Cj Ervbase 8 s experiendia sequerida para of puesiu {parte B}, marque si es o no necessrio contar son expurivaciu en vl Sevior Fabiico:
DSI, el puesto requiere corttar con experiencia en el sector puiblico E(:INO, el puesto no requiere contar con experiencia =n el sector publico.

" En cuso que si se requiery experiencio en el sector pliblico, indique el tietnpo de experiencia en ef puesto v/a lunciones eyuivaientes.

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

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Tclerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

(3N

‘NNICIP,‘,
—

p—

-~ “\

SETIITe Ty

Judith Gatisréz Choggue
ABODCGACA
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: AUXILIAR EN CONTARBILIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto: AUKXILIAR EN CONTABILIDAD DE RECURSOS HUMANGS

Dependencia lerdrquica funcional: AEFE DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa: NINGUNO - _ - ,‘,4"_'?_
I8
MiSi O DEL PUESTO | 2
\ =
— 2\

il

|Apoya en las actividades relacionadas al sistema de personal de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

aropde o loe

Y
4

. Controlar eI cuaderno y/o tarjetas de Asistencia del personai;

Elaborar y pracesar las planillas Electrénicas de fa Institucién, asi como del personal de obras en ejecucion;
Elaborar y procesar las boletas de Pago de cada trabajador;

Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacidn para los pagos a ESSALUD, ONP, AFP y atros;

l:laborar la quundacnon y/o compensacion por trempo de servicios del persanal cesante;

Elaborar las constancias de Pagos y descuentos al cesar el trabajador;

Elaborar los beneficios econdmicos que corresponda a cada trabajador en concordancia a los dispositivos tegales vigentes;
10. Archivar y controlar el Escalafdn del Personal de a Municipalidad:

11. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmadizto.

Sl

COORDINACIONES PRINCIPALES

JEFE DE RECURSOS HUMANOS N

[Coordmacmnes Externas
]

l -"-—h\
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Egleg etrehi“e‘e
Colegiatura?
Incompleta Completo | X !Egresadn(a) D Si E Ho
— —
i CONTABILIDAD

¢Requiere  habilitacion
prafasional?

Técnica Basica
{1 6 2 afias)

| lTﬁrnlca suparior | 'I
i HEPTE PR TS i

l iUniversitariu ! i

:

[ .
[

L]

Tltuluda

D Egresado D Titulado
l IDocmrado

Egn’mda

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentariaj




CONGCIMIENTO EN MANEJO DE RECURSOS HUMANQOS

B.j Programas de especializacién requeridos y susieniados con documentos,
Nata : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacicn v los diplomados no menoe de 90 horgs.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NINGUNO
b —-

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivei de dominic Nivel de domini
QFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzade DIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel o ' - Nl o
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

[2 AROS

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de paesto que se reguiere ccmo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

r—'_[ Practicante | v !Auxiliar [} ! !Supervisor/ l !Jefe de Area o ! ]Gerente [}

H HUTES i FASISTENTE
¥ L3

i iCooruinador i iDowe i j Direczor

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
’EN RECURSQOS HUMANGS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
! X lsf, el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico | INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

£ cusn que < se tequiera experiencio en ei sectar priblico, indique #f tiempa de experiencia en ef puesto y/n funriones e uivalentes.
a 7 ) ! ), & Frer P yint q

lMANEJO DE RECURSGS HUMANOS
I

* Mencione otros aspectcs comple itarios sobre ef requisito de experiencia; en coso existierg alye edicional para ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
iTolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad institucional |

_ 5 \RIA /S, uat EOGADA

CAL. 79491



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Qrgénica:

RFILDELPUESTO. -

ol

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre dei puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMARNOS

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE RECLIRSQS HUMANOS

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PLIESTO

Brinda apoyo administrativo con eficiencia y eficacia a la Unidad de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Anavar or

2. Mantener en orden ios archivos de Recursos Humanos

3. Apoyar en Coordinar, recopilar y procesar la informacién que genere en Recursos Humanos
4. Mantener los archivos en orden

5. Prepara y mantiene actualizado la agenda del jefe Recursos Humanos

o S AMLILL R

7. Mantiene actuziizado la documentacidon de {a Oficina

8. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de I3 Oficina
2. Formular documentos requeridos

10. Otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

JEFE DE RECURSQOS HUMANOS

Coordinaciones Externas

ifNGUNO

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Acaddmica

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

C.} ¢é5e requiere
Colegiatura?

incumpleta  Complete { lEgresado(a}

£ T

]

I IDL!LUHE!L‘H.X L ; i i’ i
Tdécnica Bésica l
“ ' | !Titulo/ Lizenciatura

Bachiiier

{162 afios)

- -

¢Requiere
profesional?

habilitacion

‘-——j 0 e e
! =lT6r‘n{r: Supeior | ! = m N v N
H HEP i H IR

Egresado

. —
l ! Universitario i i L] Titulodo

l IDoctorado
I legm-ada ] lrimladn

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales tequeridos para el puesto (No requieren documeniacion sustentorio} :

’fk f’mumm. a1
5 .

e Judith G e Chogque
ABQGADA
CAL. 78491




"IREDACCION DE DOCUMENTOS ’ .

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cado curso de especiallzacion deben tener ne menos de 24 horas de capacitacion v jos diplemados no menos de 90 horns

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NINGUNO

€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATOCA No aplica | Bdsico | tntermedio| Avanrado IDIOMAS 'mplica Bdsico | Intarmedio| Avanzado
Word X I_ Inglés X
- Exvet X i - T R
Powerpoint { .......

EXPERIENCIA

Experiencia general

MNGUNO J

Experiencia especifica

A.} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
' - 1 | !Auxiliar o l ]Analista / l lSupervisor/ l |Jefe de Areao l IGerenle o
i = i jAsisteite i ilspeciaiista iCoordinador i ibpro i i i

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en e! sector publico o privado;
ININGUNO ]

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es ¢ no necesario contar con experienciza en el Sector Publizo:
l !Sf, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico [ X |NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* £n cosa que si se requiera experiencia en of sector niblico, indique ef tiempo de experiencia en et puesta y/o funciones equivatentes.

* Mencione otros aspectos complementgrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olge adiciona! pera el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
I'_'I'ilerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad institucionai J

Qedseavan

vvf CEspasg iV EuE N
fisde/ e

Judith




o 8 %&m&&g Sk

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAY,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECiMiENTO_ F,
Denominacién: JEFE DE ABASTECIMIENTO
Nombre del puesto: JEFE DE ABASTECIMIENTO

L

[

Dependencia Jerdrquica funcicnal: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: ATODO EL PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO

MISION DEL PUESTC

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del sistema Nacional de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

ar ol Blan Anual de Ad vedes nne ol r e s Entidadd o
o Pian Anual de Ad G por ol yae i Entidad v

SEACE;
2) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional - POI, en o gue corresponda a la Unidad Organica;

3) Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los cargos hajo su dependenciay
emitir el informe mensual a la Gerencia Municipal;

4} Ejecutary F

de los bienes, servicios y obras de conformidad con el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones;
5} Previa solicitud y autorizacion de Gerencia Municipal, brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma
fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

8) Programar v ejecutar los procedimientos de seleceién establecidos en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacidn
con la Oficing de Pianificacién y Presupueste, ¥ fas Unidades Organicas usuarias;

7) Apoyar al Comité de Seleccién designado para los procesos de seleccién de las Jicitaciones publicas, concursos publicos y
adjudicaciones simplificadas, y otros brindande informacién téenica y econémica relacionada con el ohjeto de la adquisicién o
contratacién;

8) Apovar las activida icas del Comité de Seleccidn de la Municipalidad:

9j Disponer al personal del maneja de SEACE ia publicacién de las convocatorias de los Procedimientos de Seleccién confarme a ia
normativa de Contrataciones del Estado;

10) Ejecutar las Adquisiciones Directas cuyos montos no superen de Ocho Unidades Tributarias Impositivas — UIT.

11} Emitir informe sobre viabilidad de encargos institucionales

arrendamientos, auditorias externas, ejecucién de obras, servicios de consultorias, servicios en general y otros;

4i3) Elaberar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

14) Administrar la base de datos de los proveedores de bienes y servicios;

15) La Unidad de Abastecimiento, realiza la publicacién en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE,
ios contratos celsbrados después de cada proceso de saieccian;

16) La Unidad de Abastecimiento realizz Iz publicacién de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio en el Sistema Electrénico de
Adguisiciones y Contrataciones de! Estado — SEACE, dentro de los 10 {Diez) dias calendarios siguientes del mes;

17) La Unidad de Abastecimiento realiza el compromiso anuai y mensual en ei Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF SP,

5 que provengan de nrocesos de saleccidn v otra modalidad rue tenga

derivada de las drdenas de compra, ardanas de servicio, rontr
como finalidad el pago a proveedores; v

1&) Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y loss que estdn en la normativa de Contrataciones del Estado y
Sistema Nacional de Abastecimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas [
GERENCIA, SUB GERENTES DF ORGANOS DE LINEA, JEFES DE UNIDADES ORGANICAS EN CALIDAD [3E ARFAS USUARIAS J
|

|

Coordinationes Externas

OSCE.

\ .

s L T et S 4 % i’ Jesrosanasanar
T CP.CAlfredo Bistamahite A ) g T y
_ naﬁ&f}@g ragén ol udth Coeez Chogque
) R ABOGADA
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FORMACION ACADEMICA

€.} iSe requiere
Coleglatura?

Egresado(a) a D Si E No

X |Bactitier CONTABILIDAD, DERECHO, ECONOMIA,

w

H

[]

Incompleta  Complata

|
N
=]

‘L

I ]Secundaria
S S R
Técnica Basica l
{16 2 afins) l
Téonica Superior
{3 6 4 afios)

éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si E No
} i
Egresado [ ITi:uIm!n

Dactorado

O

i iUniversitario I I

LICIC]

CONOCIMIENTOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentios.
Note : Cada curso de especializarion deben tener no menos de 24 horas de capneitacion v los diplomados no menos de 90 horas.,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CONTRATACIONES DEL ESTADO

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzada
Word X Inglés X
Excel X . o .
Powerpoint X ) | [
EXPERIENCIA

Experiencia general

5 AROS J

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector puiblico o privado:

] !Practicante l - ]Analista / I [Jefe de Areao I !Gerente o

i jlspecisiista i ibpic i jDiractor

iar o

isor /

i jprofesionat

B.) indigue el tiempa de experienciz requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|3 aftos J

C.} En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar can experiencia en el Sector Publico:

I X iSf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector putilico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

¥ En caso que sf se requiera experiencia en of sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

’3 ANOS COMO JEFE DE ABASTECIMIENTO

* Menclone otros aspectos complementartos sobre el requisito de experiencia; en case existlera algo adicional para el puesto,

!CERT(FICADO VIGENTE POR LA OSCE ]

e Judith G
ABOGADA
CAL. 79491




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

Judith Gutiérrez Choqgue
ABOGADA
CAL. 79491



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Qrgdnica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Denominacian; ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION

Dependencia lerdrguica funcional: JEFE DE ABASTECIMIENT(Q

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en actividades administrativas con eficacia y eficiencia en los Procedimientos de Seleccién de acuerdo 2 [a Ley de Contrataciones|. =~

|del Estado.
i

FUNCIONES DEL PUESTO

Flak

He 2 o tde Cantral

- Ordenss de Cor

Apoyar en el seguimiento de la tramitacion de Ordenes de Compra y/o Servicio.
- Apoyar en las Actividades de Cotizacidn.

tlevar el archivo de cotizaciones, Orden de Compra y Servicio

Llevar el registro de Orden de Compra y de Servicio giradas

< = = L Vi =

NSy e W

informar a su jefe inmediato los proveedores que no atienden las Ordenes Giradas,

8. Realizar las Comisiones que le asigne el Jefe,

9. Coordinar con el jefe las mejores ofertas para la Adquisicién de Bienes y Servicios.

10. Preparar cuadros Comparativos de Cotizaciones bara que se emitan drdenes de Compra y/o Servicio.

11. Elaborar avisos de Convocatoria y ctorgamiento de la Buena Pro en los Concursos ¥ Licitaciones Publicas.

12. Formuiar las Bases de! Procedimiento de Seleccisn

13. Efectuar ef seguimiento de Ins Procedimiento de seleccién

14. Veiar que el expediente de contrataciones cuente con toda la dacumentacion y con fas formalidades del caso.

15. Las demids que le asigne el Infa de Abastecimi

COORDINACIONES PRINCIPALES

jG5CE
FORMACION ACADERMICA
A.} Farmacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto B ), < .e requiere
Coiegiatura?
incompletns Completa l X iEgrcsadc(a D 5f E No
— ey

L_jSu:unduriu I_VJ l___f E EE.J(:hiii::r

Técnica Bdsica S— !
{16 2 afios) itulo/ Licenciatura

ETéonica Spericr 5‘ ] r_—!

136 4 ahus) I B i

e I3
D Universitario D u Degrescda I] Titvlody
-

l IDoctorado
l ’Eqresudo | ;Titulndn

¢Requiere  habifitacidn

profesional?
f 1 o 1
H H ! T i

ABOGASA

CAL. 79491




CONOCIMIENTGS

A} Conacimientos Téonicos wrincipales regueridos para 8l pussts /Ao requieren documentacidn sustenturia)

CONQCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTQ

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacicn deben tener no menas de 24 haras de capacitacién y los diplomados ne menas de 90 horas,

indigue los cursos y/o programas de ecpecializacion requeridos:
CONTRATACIONES DEL ESTADO

C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA " No aplica | Bésica | Intermedio] Avanzado 1IDIOMAS No aplica Basico | lntermedio| Avanzado
] Word X . Inglés X
11 Excel X
int
Powerpuoint X ] |

EXPERIENCIA

Experiencia general

3 AROS I

Experiencia especifica

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

| JPracticante I JAuxiliar o | [Analista / I |supervisor / | Jtefe de Area o I JGerente o

profesional i iAsisiente i iCspecialisia i jCoordinador i ibpro i jDirector

| S

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para e puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[2 ANos ] j

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en ef Sector Pdblico:

l X ISI: el puesto requiere contor con experiencia cn el sector pubico D NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

¥ £n caso que i se requiera experiencia en el sector publica, indigue el tiempo de experiencio en el puesto v/o funciones equivalentes.

2 ANOS DE HABER LABORADO EN EL ORGANO ENCARGADO DE CONTRATACIONES

* Merncione otros aspectos complementarios sobre ef regquisito e experiencia; en caso existiera algo adicional para el pueste,

|CERTIFICADO VIGENTE POR LA OSCE l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

fTolerancia, Comprensivo, Sensibiiidad Social, Lealtad institucional ‘]

DISTRITAL DE LAY
NCPA R P

5401




s

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacién:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO {COTIZADOR)
Nombre dei puesto: COTIZADOR DEL ORGANO ENCARGADO DE CONTRATACIONES

Dependencia lerdrguica funcioral: JEFE DE ABASTECIMIENTO

Puestes que supersvisa: 'NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en actividades administratives con eficacia y eficiencia para contar con pluralidad de posteres y mejores condiciones en el .
]mercado efectuando el estudio de mercado.

FUNCIONES DEL PUESTC
1} Re : :
2} Uevar el control de las adquisiciones dentro de la municipalidad;
3} Ejecutar la programacién de los requerimientos de bienes y servicios de la unidad;

4j Coordinar y apoyar en la elaboracién de érdenes de compra y de servicios:

5) Es responsable de haber entregado y recepcionados las cotizaciones ya sea fisicamente o virtualmente

> o

os nor o iofaturns:

JEFE DE ABASTECIMIENTO

Coordinaciones Externas

NINGUNO _j

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D St E No

Badhilicr

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa

IC]

]

e B

i 'ISecuuu'mi.: i l

Técnica Basica
{16 2 afios)
DUniversimriu l i | i

J

{Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

]

HEESE D
g o

L
LI

[

Egresado Titulado

[]

Doctorado

N

Fgresado

ml
n

J Titulads J

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto {No requieren documentacicn sustentoria) :

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO

8.} Pragramas de esneciali

. udith Gwesre
J ABOGADA
CAL. 79491

..n:s;;fmnte Aragén
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Indicjuie 105 cursos y/o programas de especializacion redqueridos: .
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

ilANO

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

[' N l Practicante ; !Auxiliar o] | !Anallsta / [ I Supervisor / I !Jefe de Area o [ I Gerente ¢

i jBrOTesIGnG i FASISTENTE I jLSrECIgiistg i ji-OUrGinauor i jUpio H § Direcior

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

rlANG‘ |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
msl, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico I lNO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piiblico.

* £n caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/ funciones equivalentes,

1 ARO DE HABER LABORADO EN EL ORGANC ENCARGADC DE CONTRATACIONES

* Mencfene otros aspectos compfementarios sobre el requisito de experiencia; er caso existiera algo edicional para el puesto.
[CE RTIFICADO VIGENTE POR LA OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Folerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad institucionai I




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacidn:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
hombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ABASTECIMIENTO

Denendencia Jerdrquica funcional: JEFE DE ABASTECIMIENTO

Puestos que supervisa: NO APLICA

REISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades propias de su especialidad en Organo Encargado de Contrataciones

L

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cortralar b documentacid ]
2. Controlar el cuaderno de Ordenes de Compra y Servicio remitidos;
3. Redactar documentos requeridos

4. Velar que la documentacién este conforme

5

Lol

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
—

Coordinaciones Externas

NINGUNO

£} 1Se requicrs

Colegiatura?

—— =
Egresado(a) D Si E No
l IBachiIler

Incompieta  Completa

i lSecuudarla , l

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

pe—— F
i iUniversitario I [

L]

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesionai?

Maestria D s E No
Egresado l iTituloda

Doctorado

i
}
{
i
i
{
i
i
i

O]
LICICIE]

:
2

[]

COMOCIMIENTOS

Conocimiento de redaccién de documentos

B.j Prugramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitocion v los diplomados no menos de 90 horas.

i amantefiragin
{004982
=T .




| indiguie ios cursos y/o programas

de especializacion requeridos:
NO APLICA

<.} Conocdmientos de Giimética e idipmas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Ne aplica

Nivel de dominio
Basico | Intermedio| Avamzado IDIOMAS No aplica Bdsico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

|NO APLICA

—

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:

! IPractlcante l lAuxnllar o I IAnaHsta / I ISuperwsor/

i jmrofesional

ISntE

i ]A..:Fiu..lu ista | iCcordinader

[ lJefe de Area o ! IGerente [}

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado
NO APLICA

il

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B},

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblica:
l ]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que sf se requiera experiencia en el sectar priblica, indigue el tiempao de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

’NO APLICA

* Mencione otros espectos complementerios sobre el requisito de experiencia; en caso existiere algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Toierancia, Comprensivo, Sensibiiidad Social, Lealtad Institucional

PRTERRTT

A hoague

iR G

ABOGADA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Denominacion: ASISTENTE TECNICO

Kombre del puesto: ASISTENTE TECNICC - OPERADOR DE SEACE

Dependencia Jerdrquica funcional: IEFE DE ABASTECIMEENTO)

Puestos que supervisa: NQO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades piropias de su especialidad resgistrando los actos exigidos en el aplicativo de SEACE

FUNCIONES DEL PUESTO

. Apoyo en la elaboracion de documentos para aprohacion de expediente de contrataciones.
. Apoyo en la elaboracion y seguimiento de lcs procesos de seleccién en la plataforma SEACE.
. Apoyo técnico a los Comités especiales de adquisiciones de bienes y servicios.

. AROYO ()

. Registrar en el SEACE dentro
. Otras actividades afines requeridas por la jefatura de la Unidad de Abastecimiento

L0~ M W st pa ot

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

JEFE DE ABASTECIMIENTO

Coordinaciones Externas

MINGUNG

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa

IL]

H H

pon
@

e

Lt L

Tecnica Basica l [ e . JRequiere
{162 afios) ’ "’ Tiiulo/ Licenciatura profesional?

€.} {5e requiere
Colegiatura?

Egresada{aj D sf I X {No

hatilitacian

! E'.'érnirn Sunering :l ! [ !-—1_ . !'-_-1
L §3caanog i E R

|
P i :
-
Duniversitario D l _Ji [ lEgresada l::_’nm:adu
l anclorado

I ]Egresudo i —! Titulads
- -

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del aplicativo de SEACE

ializarién reqiseridas v sustentados oon documentos,

-IDA
CANADSQ%P,? 1oL DE Layg

PPPPTITIIT

(iR T
Judith e
ABOGADA
CAL. 79421

welenuansuonyrEe:

|
i<2

Chogque



Nota : Cada curso ¢e gspeciofizacion deben tener no mencs de 24 heras de copacitacicn v los diplonados no menos de 90 horas. . FD Dis ].'?
® b

TT— - Y
tndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: Q? ADM}NI "”/
" 1|
En contrataciones del Estado S Mk Aon =
e - — — z? !"'A L;-'_.';I
S S = . S
- Q\
. - . AS
€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.
Nivei de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzadn iDIOMAS No aplica Bisico | Intermadin| Avanzado
Word X inglés X
Exce! X
Powerpoint x (¢ 1 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
2 ANOS |
Experiencia especifica
A.j Marque ei nivei minimo de puesta gue se requiere como experiencia; va sea en ei sector pabiico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Superviscr / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director
8.] indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesaric cantar con experiencia en el Sector Pibiico:
E]SI, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l |.‘VO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* £n caso que si se requiero experiencia en el sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
* Mencione otros ospectos complementarios sobre % ; en coso existiere clos adicional para
CERTIFICADO POR LA OSCE i
HABILIDADES G COMPETENCIAS

CIPALIDAD DISTRITY
CANAS - CUSJ.O




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacidn: JEFE DE AREA DE ALMACEN CENTRAL
Nombre del puesto: JEFE DE ALMACEN CENTRAL

Dependencia lerirquica funcional: JEFE DE ABASTECIMIENTO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Degarrollar actividades administrativas y de acuerdo a su especialided en Almacén, generando el movimiento de bienes muebles de la
Municipalidad.
{

FUNCICNES DEL PUESTO
1 r‘la.» 3%
2. Establecer los procesos de control y regxstrar el movimiento de los hlenes

3. Ejecutar el contro! de inventario de existencias;

4. Conservacién y custodia de bienes;

5. Establecer el ingreso fisico de bienes con Orden de Compra, Guia de Remisidn, NEA;

Municipalidad,

7. Mantener actualizado los kardex y control visible de almacén para su rapida verificacidn y contral;

8. Informar 3 la Unidad de Abastecimiento el ingreso de bienes, materiales y otros, segin guia de remisién;

9. Realizar el usa y manejo de PECOSA (Pedido Comprobante de Salida), en la entrega de materiales, bienes y otros;
10. Otras funciones asignadas por la Unidad de Abastecimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinacionss internas i

JEFE DE ABASTECIMIENTO, AREAS USUARIAS I

Coordinaciones Externas

NINGUNG

FORMACION ACADEMICA

C.j éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D St E No

ahifir CONTABILIDAD, DOCENTES Y OTROS

A.} Formacion Académica B.) Gradol(s})/situacidn académica v estudios requeridos para el puesto

incompleta Coinpleta

B

f H f 1

CCIdus i I I l |

Técnica Bisica M
(16 2 afios)
I""""115 ira Superiar ' | !_._._I
A

W

L]

éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

ﬁm

]
:1
]

o
h
3

o
"

e

e

DDDL

[
[

| §(= €A aiis) i I

DUr\iversiraria i I

Egresado Tituludo

Doctorado

Egresada D Titulado

CONOCIMIENTOS

wee PP PSS LD

i Gz Choggue
ABOGADA
CAL. 79491




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurmentacion sustentaria] @

MANESO DE ALMACEN

B.} Programas de asped &n rogueridas v sustantados con docinantes,

Notg ; Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menocs de 90 horas.

Indique los cursos y/a programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | 8asico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico [Intermodio| Avanzade
Word X ' Ingias X
Excel X
Powerpoint b S [ N L A

EXPERIENCIA

Experiencia general

[2 ANOS I

Experieitcia especifica

A.} Marque ai pivei minimeo e puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector pabiico o privado:
Practicante Auxitiar o Analista / Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coardinador Dpto Director

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesio; ya sea en el sector pGblico o privado:

f afin |

i i

€.} En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte 8), margue si es o ne necesaric contar con experiencia en el Sector Pablico:

Eisf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indljue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eijui

ALMACENERO EN UNA MUNICIPALIDAD

irins sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olao adiclonal nara e puesty

I

HAEBILIDADES O COMPETENCIAS
r !

Choqque



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ALMACEN CENTRAL
Denominacién: ASISTENTE ADMINSITRATIVO DE ALMACEN
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

Dependencia lerarauica funcional: ALMACEN CENTRAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTD

Apoyar en e} desarrollo de actividades administrativas y de acuerdo a su especialidad en Almacen Central

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Clasificar v eolacar on forma ardenada los bicnes o 14;

2. Entregar ios bienes autorizados y que son requeridos por las diferentes unidades organicas de la Municipalidad;
3. Apoyar en el control de tas PECOSAS permanentemente;

4. Trasladar documentos por encargo de su jefe inmediato;

5. Apoyar en el control de los sobrantes de materiales de obra;

3. ARG it i3 s oS U

iz 2 ot o H
7. Velar por la seguridad y mantenimiento del Almacén y equipos;
8. Proteger y controlar ios stocks y coordinar la reposicién oportuna de fos mismos;
9. Apoyar en el inventario fisico de los bienes existentes en Almacén,

10. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[

ALMACEN CENTRAL

Coordinaciones Externas

PRGN

FORMACION ACADEMICA

€.} ¢5erequiere
Colegiatura?

incompleta Cornpleto [:]Egresadn(a) D 50 E No
! ! f 1

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridaos para el puesto

| -

{Requiere  habilitacion

Técnica Bésica
profesional?

(1 &2 afos)

]
LI

! !T('!tnir.a Superior | l II_-! .
i §{3 &4 anas) i i i H i i
D Lnlversitario D | I Egresudo D Titwiado

[ !Doctorado

rv—i Egresatlo l Titulado

i

CONOCIMIENTOS

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

R IPTIL L e

Tuckth Gurérez Chogque
ABCEHD N




REDACCION GENERAL

B.) Programas de especiaiizacion requeritos y susteniados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn v los diplomados no menos de 90 horos,

Irdique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b S
S
EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica
A.) Marque el nivet minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

l IPracticante l IAu)ﬂhar [} l lAnalIsta / l |5uperV|sor/ | ]Jefe de Area o

Lspeciaiizta Coordinador Dpto
L__jose L i_iop

B.) Indique el tiempo de experiencia requerids para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

r——]berente o

| iGirecton

i
INO APLICA

C.} En base g la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblica:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector pliblico, indique el tiempo de experiencia en el pueste y/o funcianes equivalentes,

IZINO, el puesto no requiere contar cor: expenencia £n el sector piblico.

L

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existieru aleo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Tolerancia, Comprensivo, Sensibitidad Social, Lealtad Institucional

. Judl




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Denominacion: CONTROL PATRIMONIAL
Nombre dei puesto: JEFE DE OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Jerdrauica funcional: UNIDAD DE ABASTECIMIENTQ
- Puestos que supervisa: TODO LOS BIENES DE LA ENTIDAD

MISIOR DEL PUESTS

Planificar y dirigir las actividades relacionadas al control patrimonial de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTQ

1. Planif

2. Elaborar el informe técnico para el inventario y Saneamiento Técmco Legal de los bienes muebles y poder ejecutar Ias Altas y Bajas de
los Bienes Muebles Sobrantes, Faltantes y Estado Malo o Chatarra. Asi como dar cuenta de los resultados a la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, a través del Aplicativo SINABIP y/o SIGA PATRIMON!O.

3, Realizar las acciones de tramite de saneamiento fisico Iegal de los bienes mmuebles en el patnmonlo municipal. Asi como dar cuenta de

4. Proponer politicas y estrategias a las autondade umcupales especto a Ia administracion de los bienes muebles e mmuebles dela
Municipalidad.

5. Realizar el control, administracidn, adquisicién y disposicion de los bienes muebles e inmuebles, que son bienes de dominic piblico y
de dominio privado de propiedad municipal.

6. Ejecutar los actos de administracion de los bienes muebles e inmuebles, en los casos de afectacion en uso, cesidn en uso y
arrendamiento, de acuerdo a lo que dispone !a Ley de Municipalidades y supletoriamente con la Ley de fa SBN y su reglamenta.

7. Ejecutar los actos de disposicion de los bienes muebles e inmuebles, con desplazamiento de dominio de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad, a favor de otra manera gratuita u onerosa, en Ios casos de donacién, subasta, permuta y otras, en aplicacion de
la Loy de Municipalidadas y o upletoriamante conlalevde iz SBN v su reglamenta.

8. Realizar inspecciones técnicas para verificar el uso y destino que se da a los bienes de la Entidad Wunicipal.

9. Identificar, codificar y registrar los bienes patrimoniales adquiridos, cualquiera sea la modalidad, y los que se encuentran bajo su
administracion.

10. Elaborar y administrar el registro de Margesi de Bienes inmuebles de la entidad, teniendo actualizado la ubicacidn, estado de
PF’\C“F\I“PI(}'\ \I Ql uso l_‘_l__le 52 \HCI’I" r"a'"'h

11. Elaborar los informes técnicos para dar de alta, de baja ios bienes muebles y Ia disposicién correspondiente,

12. Mantener en custodia, los documentos de bienes que sustentan el ingreso, baja, alta, disposicién, administracién y asignacian de los
bienes muebles.

13. Elaborar el registro, coordinar y ejecutar el proceso de inventario anual al 31-12- de cada afio, de los bienes muebles de la institucién
cidn v contahilidad. A la SBN de

coma rasponsable de la comisidn dae inventario, remitiéndosa el informe final 2 las oficinas de s
enerc a marzo dei afio siguiente, a través del moduio de 5INABIP, y en fisico a la SBN io que corresponda.

14. Elaborar las bases administrativas y ejecutar los procesos en ios casos de venta de los bienes mueblies e inmuebies dados de baja, por
subasta publica o restringida, segin sea el caso.

15. Informarala Unidad de Abastecimiento y Gerencia Municipal por eI usg indebido, pérdida o robo de bienes muebles de la institucion,
5538, ©f 5.

16. Supervisar y fiscalizar el uso adecuado de los Bienes Muebles, asi como de las camionetas, motocicletas y maquinarias pesadas de la
Institucion Municipal.

17. Elaborar el informe técnico de los bienes muebles calificados como residuos de aparatos eléctricos v electrénicos — RAEE — para dar de
baja y su donacion respectivo

18. Proponer poiiticas de gestion municipai en materia dei controi de bienes, para optimizar ia gestidn de ia Unidad Organica;

19. Brindar informacidn oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica ¢ magnética, asesoria y asistencia téenica a las
Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

20. Codificar de acuerdo ai Catalogo Nacional de Bienes Muebies de Estado, los bienes patrimoniales adquiridos por Ia municipalidad y
madiato de sus trabajadores, asi

para alt

t 2 'zalag "ln-\nndﬁnmac salicitant
respectivoc numero correlatlvo segun ia cantidad de bienes de un mismo tipo que exista en la municipalidad.
21. Otras obligaciones de acuerdo a {a normatividad apiicable de materia de patrimonio las directivas internas de la Entidad
22. Otras funciones gue le sean asignadas por la Unidad de Abastecimiento.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA MUNITIPAL Y TGDAS LAS UNIDADES GRGANICAS

Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

FORMACIGN ACADEMICA
C.) iSe requiere
Colegiatura?

Egresado{a) D S E No

B CONTABILIDAD, DOCENTES Y OTROS

<}

Incompleta Completa

I ISecundarIa | !

Téenica Basica

{1 6 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios) |

I !Universimrio l l

G

dRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No

LIC ]

Titulodo

Egresado

LI
L]

Doctorado

IR

[f] L10]

[]

CONQCIMIENTOS

MANEJC DE BIENES PATRIMONIALES

8.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documenios.
Motg : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y Ios diplomados no menos de 90 heras.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
MANEJO DE PATRIMONIO

(.J Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X o

EXPERIENCIA

Experiencia general

2 ANOS

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minima de pueste gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

| iPractlc.mte | !Auxnhar o ] ]Amhsta / ' lSupervisor / I Ijefe de Area o iGerentP o
oF =- It 33 i

i jCoordinadar H ibpio jUiractor

| !rul.)l.r:ln_c

B.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|1 ARG EN ADMINISTRACION PUBLICA ~

MUNIC!PAUDAD DIST ITAL DFLAYO
\

s Judith Guiere1 hogqud]
F"?h ABOGADA
CAL. 79491 \




C.} Ln base & la experiencia requenda para el puestu {parte B}, marque si es o no necesario contar ron expeitencia en el Sector Flblico:

I X ISI: el puesio requiere contar con experfencia en el sector ptiblica | ’NO, el puestn no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones eguivalentes.

iCONTROL PATRIMONIAL Y/O ALMACEN

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alao adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Toierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional |

by b (B
R e
e BOGAD
¥ é?\(\?. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Denominacidn:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL
Nombre def puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia lerdrquica funcional: {EFE DE CONTROL PATRIMON!AL

Puestos que supervisa: NO APLICA

RISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades refacionadas al control patrimenial de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

L Apovaeniaa tracion, control, vorificacidn de ins bicnes patrimon :
2. Apoya en el registro todos los bienes e inmuebies que pasan a formar parte de la Institucion;
3. Mantiene una estrecha coordinacidn con las diferentes unidades administrativas con respecto a las altas y bajas de bienes, sean cual

fuere su origen, a fin de mantener el inventario actualizado, asi como llevar los expedientes correspondientes, y conservarlos durante el

tiempo que establezcs la ley;

. Rszliza iz 3o

5. Control de vales de salida de bien
6. Controla los bienes asignados a los trabajadores en uso cuando culmine su vincule laboral con fa Municipalidad.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

LN RUIL FATRIVIUNIAL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} iSe requiere

Coisgiatura?

Egresado(a) E] sf E No

L]
1

incompleta  Complzta

I. .Is“““da"a l _IB“'“"“ CONTABILIDAD, DOCENTES Y OTROS
Técnica Basica . . K éRequiere  habilitacion
{16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 anas}
g
i iUniversitaria

LI
LT =]

[ (-~

. N

I IEgrcsudo ' lTilu.‘adu

D Doctorado
i H

Lo i

CONOCIMIENTOS

W sasvmenenard

&?’%ﬁ' Judlﬂ;\é‘oof"\ BA




!;EDACCION GENERAL

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menes de 24 horas de copacitacidn v los diplomados na menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
C Excel x T i a
Powerpoint | | | | 1
EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

i, IPracticante I |Auxifiar o | JAnalista / | ]Supervisor/ [ JJefe de Area o I |Gerente o
iR H i H i i 1O

i iprofesionai i jAsistente i Especialista i jCoordinadar i ibpo
B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[NO APLICA —!

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico [leO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En casa que si se requiera expariencia en #f sector priblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equivalentes.

* Menclone otres aspectos complementarios sobre e! requisite de exreriencic; en caso existiers alyo adicional para el pueste.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IToierancia, Comprensivo, Sensibiiidad Social, Lealtad institucionai f

UNICIPALIDAD DISTH
” CANAS - C

2 Chorgue




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

fISION DEL PUESTO

T PG
“.;E\g!g%g;; G

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

Apoyar en la administracién documentaria de la Oficina de Control Patrimonial.

i
| — —

FUNCIONES DEL PUESTC

1 Annvaonlaa

2. Apoya al asistente administrativo en ef registro todos los bienes e inmuables que pasan a formar parte de la institucion;
3. Apoya en la parte documentaria para el proceso de altas y bajas de bienes, sean cual fuere su origen, a fin de mantener el inventario

actualizado, asi como llevar los expedientes correspondientes, y conservarlos durante el tiempo que establezea la ley;
4. Apovya en la actualizacién del registro y codificacién de los bienes patrimoniales;

5 far o gglids do

29 338 48

6. Controla los bienes asignados a los trabajadores

7. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

CONTROL PATRIMONIAL

Coardinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompicia  Completa

DSecundaria

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

l lUniversitario | ]

L]
L]

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

Egresado(a)

D..
DBachiller

CONTABILIDAD, DOCENTES Y OTROS

I Titutado

l !Timlads

S MUNTCIPALIDAD DISTRITAL DE V £
X CANAS - CUFCO \
) \

€.} éSe requiere
Colegiatura?

idinEbEz Chogqu
ABOGAHDA
CAL. 79491




REDACCION GENERAL

B.j Programas de especiaiizacién izqueridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada cursa de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn v los diplemados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de espacializacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nival de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X o o )
Powerpoint | | | [ L
EXPERIENCIA

Experiencia general

’NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

f- v ]Practicante I IAuxiliar a ! |Analista / I |Superviser / l |Jefe de Area o ' ]Gerente ]
Iow ! ¢ H ! ! ! I~ i

< LY S— Feraciniioe. H ordinagar 000 i ifwmen P ireaesas

| _jprofesional i _jAsistenze i___jlspeciaiista H {Coordinador i jopto H § Uirecto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector publico o privado:
INO APLICA

C.) En base 3 ia experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
l ls{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico { X ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Fn caso que si se requiera experiepria en ol sector piblico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes.

* Mencione otres aspectos complernentarios sobre el renufsito de experiencia; en ceso existiera clgo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Toierancia, Comprensiva, Sensibilidad Social, Lealtad institucional I

= UNICIPALII%JA? DISTRITAL DE Layd

CANAS - CUSC




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO i =1 ; et ks

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE TESORERIA
Derominacién: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Dependendia Jerdrauica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: _PERSONAL ASIGNADO A TESORERIA,

MISION DEL PUESTO

lE}ecastar, administrar y supervisar el Sistema de Tesorerfa, cautelando el movimiento financiero de fa Municipalidad, en funcién a las
metas previsias v/o planificadas, y de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1Pl

de ios requerimientos de fondos en cumplimiento con los dispositivos legales y normas vigentes.

2. Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la atencidn de las provisiones correspondientes en relacién a los
ingresos y egresos;

3. Farmular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo que corresponda a la Unidad Orgénica;

presupuesto programado;
5. Realizar el pago de planiilas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los beneficios sociales;

&. Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias y ef libro de cajs;

7. Elaborar los comprobantes de pago, girado y firmarlos conjuntamente con las personas encargadas;

8. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sisterna de Tesareria Gubernamental y velar por el cumplimiento de jas
norimas iegaies que regulan las actividades del sistera de Tesorerfa:

9. Elaborar las proyecciones de! Flujo de Caja de Efectivo, en eoordinacidn con la Unidad de Logistica, Oficina de Administracion
Tributaria, Oficina de Planificacidn y Presupuesto, y las Unidades Generadoras de rentas;

rmas Generales del Sistema N

10 Llevar el con de acverdozlas N de Tesoreria v iz Diractiva de

ol del Fondo Fijo para Caia Chi
Tesoreria; y, remitir el reporte de gasios a la Divisién de Contabilidad para su afectacion contable ¥ presupuestai;

11. Brindar informacion oportuna y compieta debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las
Comisiones Ordinarias ¢ Comisiones Especiales de Regidores;

12. Realizar las acciones técnicas correspondientes al Sistema Integrado de Administracidn Financiera de Gobiernos Locales SIAF-SP;

se encuentren debidamente sustentados y documentados;

14. Efectuar las concitiaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento;

15. Mantener actualizada la estadistica de ingresos y gastos por fuentes de financiamiento, por categorias, grupos genérico y espacificas
del ingreso y/o gastos por calendarios de compramisos;

18. Cumplir con ias normas de tesoreria;

17. Uevar el control, registro y custadia de las cartas fianzas, cheques de gerencia, cartas de crédito, garantias, pdlizas de caucidn y otros
valores que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, vetando
por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna;

128 Comunicar a la Gerencia Municipal ol vencimianto de Cartas de Fianza con antic]

idn de 2 dizs hihiles para efactos de !

iecucion

"
2

201 Caso GUE RO S& renuave.
19, Formular resumen diaric de caja e informar a la Gerencia Municipal, con copia informativa al Despacho de Aicaldia y Oficina de
Planificacidn y Presupuesto, en forma semanal, cansiderando que los ingresos diarios que se recaudan en esta Municipalidad son

minimos;

transferencias obtenidas, en efectivo o en cheque a favor de la Municipalidad;
21. Expedir Constancias de Pagos y Certificados de Retenciones por Impuestos a la Renta de Cuarta Categoria;

22. La Unidad de Tesorerfa, mantiene interrelacion interna con las Unidades Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucidn
financiera, asi como también mantiene interrelacidon externa con la Direccién General del Tesoro Piblico, Banco de la Nacién, Banca
Privadz, Proveedores ge Riene: v Servicios, Superintendeancia Nacional de Administracidn Tributaria y otras Entidades Pubiicas y Frivadas.
23. Cumplir con las demds funciones estoblecidas en las nermas de Tesoreria y asignadas por la Gerencia Municigal.

MUNIGH#ATTIAD DISTRITAL D
" CANAS - CUSCO

Choqgue
GADA

ey,




Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

FORMACION ACADEMICA

incompleta  Completa Egresadola)

[]

l ISecundaria l |
Técnica Bdsica
{16 2 afios)

o
o
o
=
[}
-

X CONTABILIDAD Y AFINES

dRequiere  habilitacion
Titule/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Maestria D Si m No
Egresado | lmulada

Doctorado

<]
LI

l IUniversitzrio i |

I 1
i i

iThuledn

CONQCIHVHENTOS

SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Neta : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursas y/a programas de especializacién requeridos:
MANEJO DE SISTEMA DE TESORERIA

C.) Conocimienios de Ofiméatica e idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bisico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
_.,__EKT:I = = - . A —_—
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

|3 ARoOS

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requigre como experiencia; ya sea en 2l sector publico o privado:

[ IPracticante ! IAuxi!iar a I IAnalista /

H H P . - . H
L "”_;:'G?ESKGEE' H in:iStEﬁZE L iLSPEGE?EStﬁ

Supervisor /
i jto dor

[—l Gerente o

Fector

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el secicr publico o privade:
[2 AROS EN OFICINA DE TESORERIA

e Jugith Gutiénez Choggue
;E ABOGADA
CAL. 79491

sidaapisedbie




C.) En base a la experiencio requerida para el puesto {parta B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

l X lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I l."l(}, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* £51 caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencie en el puesto y/o funciones equivalentes,

2 AROS COMO TESORERA DE LA MUNICIPALIDAD.

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicicnal para el puesto.

[NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tcy!erancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Instituciona!

=< MUNICIPALIDAD DISTRIT/Y DE LAYD
b CANAS - CusCL

f* Judith O k-
3 £ BOGAD:
4 SID*\L. 79491

Ay N
AN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE TESORERIA
Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE TESORERIA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Area Tesorerfa en Ejecutar, administrar y supervisar el Sistema de Tesorerfa, ceutelando el movimiento financiero de
Municipalidad, en funcién a ias metas previstas y/o planificadas, y de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

con el presupuesto programado;

2) Efectuar con autorizacién de Tesoreria el pago de planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los beneficios
sociales;

3) Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro de caja;

5) Elaborar los comprobantes de pago

6) Levar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerda a las Normas Generales del Sistema Nacional de Tesoreria y la Directiva de
Tesoreria;

7) Realizar las acciones técnicas correspondientes al Sistema Integrado de Administracion Financiera de Gohiernos Locales SIAF-SP;

8) Apoyar en Mantener actualizada iz estadistica de ingresos y gastos por fuentes de financiamiento, por categorias, grupos generico y
especificas del ingreso y/o gastos por calendarios de compromisos;

9) Cumplir con las demds funciones establecidas en las normas de Tesoreria y asignadas por Jefe de Tesorerfa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE TESORERIA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

EORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios reaueridos para el puesto )
Colegiatura?

]
]
E

i Pnid A i

incompleta  Lompieta 'I IEﬂresadoEa}

DSecundaria I:I DBachiller
Técnica Basic: l I I I i o
- cniee _S.. 4 1 £Titule/ Licenciatura
i H H
1 Técnica Superior
{3 64 afios)
DUniversi‘(ario I l

i iMaestrla
D Egresado D Titulado
i iDoctorado
LI

l I Egresodo l I‘ﬁtuladu

]




CONOCIMIENTOS

A} Conocimisntos Téenicos nrincipalos re

SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA

B.} Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con docuimentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menns de 24 horas de capacitocin y los diplomadas na menas de 90 horas.

indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:

€.} Conocdimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

[1Aﬁo

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

l IPractlcante ! IAumIlar [ l fAnahsta / I |Superwsor/ ‘ lJefe de Area o ! IGerente o

Bl 1 e, ]

"""""""""" i !As-stente i [LSFEC!EIIS{E l ILDGTE:HEGUF | jUpie i !uu TeCion

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

{NO APLICA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
( le, el puesta requiere contar con experiencia en ef sector ptiblico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempa de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros uspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera afyo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
{Tolerancia, Comprensivo, Sensibiiidad Social, Lealtad Institucional I




o ‘_";:"(l 3 et :‘:% »”.3.. bﬁ%?ﬁ.’a‘f} X '”“‘..“ i ; =
ORVIATO DE BEREILE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE TESORERIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TESORERIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVC DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Nombre dei puesto:

Hayals'n A

JEFE DE TESORERIA
NO APLICA

Denendencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar las labores de tesoreriz sobre todo en el manejo documentario de Unidad de Tesoreria,

FUNCIONES DEL PUESTQ

TV mrenabar e ¥
2) Tener correctamente archivados ios documentos de tesoreria

3) Apoyar labores al Asistente Adminsitrativo relacionados a Tesoreria

5) Apoyar en |a elaboracidn de los comprobantes de pago

6) Llevar el control de documentos de rendiciones de Caja Chica, viaticos y encargos

iy

e =

nto, por categorias, grupos genérico y

I3 Ho L
8) Apoyar en Mantener actualizada la estadistica de ingresosy ga
especificas del ingreso y/o gastos por calendarios de COMPromisos;

9) Cumplir con las demds funciones establecidas en las normas de Tesorera y asignadas por Jefe inmediato.

i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} iSe requiere

Calegiatura?

- 1+

Incompleta  Compieta DEgresado(a)
' 150:1mdaria l I I lBachiHer

Técnica Bdsica '
(16 2 afios} l

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I !Universitario L l

CONQCIMIENTOS

O]

E ITItulo/ Licenciatura

DMaestria

l iEgl esade I ' Titulado
D Doctorado

L]

-

éRequiere  habilitacidn
profesionai?

D Si NU




SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especivlizocion deben tener no menos de 24 hores de capacitacion v los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los curses y/o programas de especializacidn requeridas:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivei de dominio
QEIMATICA Noaplica | 8asico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica 83sico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
o Excel . X- — 1T - B
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA ]

Experiencia especifica

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

r_:_l—] Practicante | !Auxiliar o I _]Analista / l !Supervisor / ] . J1efe de Area o r _]Gerente [}

iprofesionat i jAsistente Lspecialista Coordinador
_ip H i i jLsp | S|

] i___jDirector

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sector publico o privado:
iNO APLICA |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
{:lsf, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector putlico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En casa gue si se requieca experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspecios complementarios sobre el requisito de experlencia; en case existiera alzo odiclonal pary el puesto.,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ILToIerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucional I

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA
CANAS - CusC

<. Judith O
s S nDA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Denominacién: JEFE DE RENTAS

Nombre dei puesio: JEFE DE RENTAS

A

Dependencia lerdrquica funcional: JEFE DE TESORERIA

Puestos que supervisa: NO APLICA -

RAISIGN DEL PUESTO

l

fPlaniﬁcar y dirigir as actividades refacionadas al sistema tributario de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

< e H H b 7 innee b

S DOy S s, COon P ¥4 1594

1. Reeaudar i

2. Proponer a la Gerencia Municipal, el fraccionamiento de las deudas tributarias y no tributarias de parte de los contribuyenies;

3. Gestionar fos procesos de registro de contribuyentes y predios, de acotacidn, recaudacién y otros ingresos municipales, conforme a la
Ley de Tributacién Municipal;

4. Proponer la creacion, modificacidn, supresion o exoneracién de tributos municipales acorde a la normatividad vigente, coordinando

LS,

£, J SEr &

cion del Sistema Tributario Municipal a través de un soporte técnico informitico, a fin de optimizar y mejorar

la recaudacion tributaria;

6. Actualizar y fiquidar el Impuesto Predial y ctros arbitrics municipales, en sujecion a las normas tributarias municipales vigentes;

7. Efectuar informes estadisticos sobre recaudacidn y morosidad de contribuyentes y predins del dmbito Distrital:

8. Verificar y controlar la veracidad de la infarmacién declarada por los administrados en e! registro de contribuyentes y pradios;

3. Emitir tos actos administrativos de caracter tributario por ia omisidn y/o subvaluacién a la declaracion jurada y/o liquidacién de los
tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas;

10. Reportar periddicamente a ia Gerencia Municipal informacién sobre las inspecciones, verificaciones y operativos realizados por ia

11. Ejecutar cruces de informacidn para detectar subvaluadores y omisos a Ia declaracién jurada de! impuesto predial, respecto a las
caracteristicas fisicas del predio;

12. Recihir, evaluar y atender las denuncias y solicitudes sobre evasidn, subvaluacion u omisisn al pago de obligaciones tributarias;

13. Fiscalizar los trémites y solicitudes de los administrados sobre deduccion de la base imponible, Inafectacién dei impuesto predial, para

14. Formular rescluciones de determinacion, drdenes de pago y de multas en materia tributaria, en base al proceso de fiscalizacion
tributaria concluida;

15. Programar el calendario anual de notificaciones tributarias, sobre la hase de los tributos y plazos vencidos;

16. Programar, ejecutar y supervisar la recaudacion tributaria de acuerdo a su competencia le corresponde a nivel Distrital;
17. Manejo dei agente Muitired baje responsabiiidad

18. Otras funciones que le sean asignadas por la Tesorerfas y Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE RENTAS

Cogordinaciones Externas

CONTRIBUYENTES

FORMACION ACADEMICA

C.) (Se requiere
Colegiatura?

— . e m—— - 3 Sy ey

A.} Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompieta Lompieta 'i iEgresado(ai i 5 iE i Sf i' X iNO

LOGADA
é%\\,. 79491




! IBachiuer I -
éRegquiere  hahititacic
Titulof Licenciatura profesional?

Ij Titulade 4
[]

[
Secundaria l l
E —
Téenica Bdsica r—
(16 2 afios)
H Bcnica superior |}
! !(3 4 4 afios) I ’
DUniversimrio { I

Bl

t
|
H
i
!
i
!

L0

Tituviado

[
! IE gresudo

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o requieren documentacion sustentariaj :

MANEJO DE CAPTACION DE INGRESOS EN LA MUNICIPALIDAD

8.} Programas de asnecializarién requerides v sustentados con dacumentos,

RNata : Cado cirso de especiutizacion deben lener ng menus de 24 hords de coputitacion ¥ los diploinades no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominis Nivel de dominio
OFIVATICA | Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIQN_IAS No aplica Bisico | Intermadio] Avanzado
Ward e ingiés X
Excel X
Powerpaint X 4 1
EXPERIENCIA
Experiencia general
{1 ARC ]

Experiencia especifica

A\ Marque i nivel minime de puesto que se reguiere conio experiencis; ya sea en ¢f sector pbiico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya ses en el sector publico o privada:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es © no necesario contar con experientia en el Sector Publico:

I ISI, el puesto requiere contar con expenencia en el sector publico ! X IND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico,

T En caso que si se requiera experiencia en el sector pablice, indique el tiempo de experiencia en ¢i puesto y/o funtiones equivalentes.

| NO APLICA

¥ Mencinne otros aspectos complementnrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiern oloo 1 puests,

; : Hementn e evp oL = = =
ININGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ALIDAD DISTRITAI
CANAS - CUSC

BOGADA
éAL. 70491



MURNICIPALIDAD IHSTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: RENTAS
Denominacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RENTAS
Nombre del puesio: AUXILIAR ADMINISTRATIVC DE RENTAS

Dependencia ferdrquica funcional: JEFE DE RENTAS

Puestos que supervisa: NO APLICA

RAISION DEL PUESTD

Apovar las labores de tesoreria sobre todo en el manejo documentario de la Oficina de Tesorerfa

FUNCIONES DEL PUESTO

ACLITIONENS O

2} Tener correctamente archivados los documentos de Rentas
3) Apoyat labores al Asistente Adminsitrativo relacionados a Rentas
5) Apoyar en la elaboracién de recibo de ingresos

8) Apoyar en Mantener actualizada padron de contribuyentes
9) Cumplir con las demds funciones establecidas por Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE RENTAS

Coacdinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADENICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

e — s

A.) Formacion Académica ‘ B.} Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

|

L__jsiENc

jncompleta  Compieta Egresado{al

DSecundaria D
3 Basica l l

i H H
Técniea Superior
{3 64 afios)
! iUniversitario I I

Bachiller

éRequiere  habilltacion
ITitulo/ Licenciatura orofecinnsl?

Maestria D Si m No

Téc
HE]

L ACIE

L]

Egresndo Titulado

O]

L]

Dactorado

Egresodo D Titulado

CONOQCIMIENTOS

A} Conocimientss Técnicos principales requerides para ef puestc (No requieren documentacion sustentaria) :

coanunaredianiffonesfoeneassoncett

Judith Grerez Choggue
ABOGADA
CAL. 79491




NG APLICA

B.j Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
NMota : Cada curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplamados no menos de 80 horns.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.j Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

i Nivel de dominio Nivei de dominio
QFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X T =
Powerpaoint x !\ 1 1t 1 v .
EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marqgue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

r . !Practicante ] IIAuxiliaro ] _IAnaIisw/ | !Supewisor/ | !Jefe de Areao ! !Gerenteo
i jprofesionad i Ve i HELE i jCoordinador i iDirector

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

F
INO APLICA

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si &s o no necesario contar can experiencia en e! Sector Pabiico:

l S, et puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Fn caso que sf se requiern experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el pueste y/a funciones equivalentes,

—

* Mencione otros sspectes complementarios sobre el requistto de experiencla; en coso existiera olgo adiclona! parg el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!Tclerancia, Comprensivo, Sensibitidad Social, Lealtad Institucionai |

..--n' 'z Ch,:)

A4
dtirGetiéez Chaggue

CAL 79451




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO CEEn e Al VIR R DB Tk PUR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: RENTAS L

Denominacién: RESPONSABLE DE AGENTE MULTIRED

Nombre dei puesto: RESPONSABLE DE AGENTE MULTIRED

Dependencia lerdrquica funcional: 4EFE DE RENTAS
Puestos que supervisa: NO APLICA -
MISION DEL PUESTO

El responsable del Agente Multired es encargada de la conduccion, y manejo de operaciones de acuerdo al convenio suscrito con Banco
de la Naci6n, cuya funcién se enmarca bajo las obligaciones establecidas en este documenta y es responsable de los recursos econémicos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. E respansable del Aronte
SERONIIN £

2. Manejo de operaciones de acuerdo al convenio suscrito con Banco de ia Nacion.

3. Cumplir las obligaciones establecidas en convenio

4. Asume la responsabilidad del manejo de los recursos econémicas, asignados, depositados y otros.
5. Es responsables del faltante si hubiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinacionss Internas

JEFE DE RENTAS, TESORERIA

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

-
Incompleta  Completa DEgresado(a)
H : i 1 ! ! =! |_c
e i i g
Técnica Bdsica . .
(16 2 aiios) D [_i(J I iTltqu/ Licenciatura
! !Técmra Supenur | _| r—j !—__L = e T

Egresado D Titulado

Doctorado

Duniverﬁtario D ! I

i :
l !Egn’mdn l_ J Titulado

1LICIL

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto {No requieren documentacion sustentaria) :

£} ¢5e reguiere
Colegiatura?

DSIIX‘NO

habiitacion

NO APLICA

R} Programas de esp

Neia : Cudu curse &

s J’ J,llh Tt
ABOGADA
CAL. 79401




indigue los cursos y/o programas de especializacion reGueridos: . .
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominig Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzada IDIOMAS No aplica Bdsica | Intermedic| Avanzado
Word X inglés X
Powerpoint S I N R
EXPERIENCIA
Experiencia general
NO APLICA ]

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

r !Practlcante l !Aumhar [+ I IAnallsta / I lSuperwsor/ I _IJefe de Area o [ IC erente o
H H o

! E"" gt

i |m afesional L '-uuL—uu: | I..spec.a..sta l I\.'.. COTginaaor

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piblico o privado;

JNO APLICA ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l |5[, el puesto requiere cantar con experiencio en el sector publico IZ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indiaue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencio; en caso existiera alyo adicional para el puesto.

| 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS
iToIerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

ASQuF
CAL. 78491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE CONTABILIDAD
Denominacién:  CONTADOR GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD

Dezpendencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: PERSONAL A SU CARGO

WHSION DEL PUESTD

Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de contabilidad, determinar los costes y efectuar el registro de la gjecucion presupuestal, de
conformidad con la normatividad vigente.

[

FUNCIONES DEL PUESTD

1P : ar, controlar vy coo 25 2 4 ! idodd Gubernome:
2. Formuiar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucionai — PO, en io que corresponda a la Unidad Orgénica
3. Contabifizar los expedientes de la ejecucién presupuestaria en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF SP;

4. Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF SP, y su transmisién

correspondiente en el Aplicativo Web de la Direccién General de Contaduria Publica — DGCP;

5 F 3 da ier ens BETE ¢
ser presentados ante la Direccién General de Contaduria Publica ~ DGCP;

6. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios en el Aplicativo Web de la Direccién General de Contaduria Publica — DGCP;

7. Presentar la Informacidn Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la Direccidn Nacional de Contabilidad Publics;

8. Brinda informacién para la formulacisn del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA;

9. Elaborar mensualmente ei Balance de Comprobacion, Balance General y Estados Presupuestarios; asi mismo, anualmente elaborar el
tstado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimanic Neto, con sus respectivos Analisis y Notas de Contabilidad;

10. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada
caso;

11. Coordinar con fa Unidad de Logistica v el Area de Control Patrimonial, responsable de las funciones de la administracion del Margesi
de Bienes, respecto al proceso técnico de Toma de inventario Anual y Conciliacién Contable de los hienes del activo fijo, bienes no
depreciables y de existencias fisicas de Almacén;

12. Coordinar con fa Unidad de Logistica y el Area de Control Patrimonial, responsable de las funciones de la administracién del Margesi
de Bienes, respecto al proceso de Saneamiento Patrimonial de los bienes muebles e inmuebles y contingencias valorizadas;

13, Efectuar el contrel previo de Ia dacumeantacidn aue sustenta |3 siarucida presupuestaris;

4. Elevar a la Gerencia Municipal ios Estados Financieros de ia Municipalidad, para su presentacidn a la Aicaldfa para su posterior
aprobacién por el Concejo Municipal;

15. Proporciona la informacion contable para la determinacién de los costos de los servicios publicos locales;

16. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian

17. Revisar documeritos contables tales como notas de contables, asientos de ajustes y otros inherentes al drea;

18. La Unidad de Contabilidad, manitiene interrelacién interna con las Uridades Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucidn
financiera. Asi mismo, mantiene interrelacidn externa con la Direccidn General de Tesore Pablico, Banco de la Nacidn, Banca Privada,
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, y otras Entidades P{blicas y Privadas;

18. Reailzar en forma inopinada Argueos de Caja, Caja Chica, y Caja y Bancos;

20. Programar, ejecutar y evaluar ¢l procesc de Sinceramienteo Contable Institucional, segun las Cuentas Contables sxistentes, baje el
Monitoreo y Supervisién del Comité de Sinceramiento Contable de la Municipalidad; y

21. Cumplir con las demds funciones que le asigne la Gerencia Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas [

GERENTE MUNICIPAL -J

if_ourdinaciones Externas ]

TN T
Diss
PO
AT N\

: QRTNTIUS 4o o
i (I'!t}t T

Jd ABOGADA
CAL. 79491




ENISTER!O ECONOMIA Y FINANZAS

FORMACION ACADENIICA

- . . . C.j ¢Serequie
A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacion scadémica y estudios requeridos para el puesto - } “"_ requiere
Colegiatura?

Incomplety  Completo DEgrcsado(a) I X I 50 D No
| 1 - |

| o | H H
i 'ESL'uundu.'iu l E !' , l‘ iBau:hiii(fr C.P.C CONTADOR

Técnica Basica y , i iRequiere  habilit.

(162 afios) l l l i Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

b P
. 1 — — —
i E X OB sti
i =

1L

Egresedo Titulodo

U
DE gresado I l Titulodo
I IDoctorado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD

R.} Programas de especializacitn requeridng v sustentados con documentos,

Nota : Cada curso de especializecidn detien tenet no enos de 24 horus de capacitocion y 1os diplomados no menos de 89 hores.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CONTABILIDAD GUBERMAMENTAL

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nive! de dominic Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsica | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | intermedia| Avanzado
Word i ingiés A
Excel X
Powerpaint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

]

‘5 AROS

Experiencia especifica

A Marque oi pivel minimg de puesto gue se reguisre Como experiencia; ya sea en ei sector pablico o privada:

Practicante Auxiiiar o Analista / ’ Supervisor / r_x_'Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

5 O PRESUPLIESTO I

Lt

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pahlico:
—
‘ X IS/, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector pliblico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piblico.

* En casa que si se requiera experiencia en el sector pablico, indiyue & tiempo de experiencie en el puesto y/o funciones eguivalentes.

3 ANOS COMO JEFE DE CONTABILIDAD O PRESUPUESTO EN SECTCFR PUBLICO l




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Oibzzez Chogaue
AEGGADA
CAL. 73491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdanica: UNIDAD DE CONTABILIDAD -
Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD
Nombre dei puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerdrguica funcignal: JEFE DE CONTABILIDAD

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTD

Apoya en administrar y supervisar el sistera de centabilidad, y efectuar of registro de la ejecucian presupuestal, de canformidad con la

normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 nfodela s fn de s Estadas Financiorss v Prosy atales:

2. Revisar y preparar la documentacion de fa Unidad de Contabilidad, que serd firmado por el jefe de Unidad;
3. Llevar archivo de documentos clasificados;

4. Orientar sobre gestiones y expedientes que se tramitan en la Unidad de Contabilidad;

5. Revisar y controlar los documentos fuentes para su tramite de pago;

4. ApoVe en e procesamienta contable en & sistema SIAF;

7. Preparar cuadros e informes de caracter contable de acuerdo a indicaciones especificaciones;

8. Apovar al Jefe de Unidad en la elaboracion de documentos e informes contables de su responsabilidad;

9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE GE CONTABIUDAD

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

£) iSe requiere
Colegiatura?

mi E.) Gradof i siAmis V& srariioy auaridos e
Incompleta  Completa DEgresado(a) I l 50 E No
l lSecundaria I l I I

Bachiller

Técnica Basica ) . 3 {Requiere  habilitacion

{1 6 2 afics) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior Maestrf —

(3 64 afios) SESHE si No
1

o —1
Universitario ' ]Egmsada Titulado

1] ]

CONOCIVIENTOS

dith Guitere
Jua o




‘CONOCIMIENTO EN SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD

8.) Programas de especializacion requeridos y susteniados con documentos.

Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn v ios dipiomodns no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/a programas de especiafizacién requeridos:
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

C.j Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivei de dominio
OFMATICA No apliza | Bdsico

Nivel de dominio

Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

E ANOS

Experiencia especifica

A.) Margue ei pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

] |Practicante l = IAuxiliar o | lAnaIista / | ISupervlsor / _l IJefe de Areao

. _iGerenteo
i_____jpmfesionai ! " jAsistenie i jEspeciaiisia i

t__ iCoordinador i ibpo i i Director
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 ARO

=

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

E X Is‘l, e! puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico I 'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector priblico,

" Fn cuso que si se requirra expertencin en of sector piblica, indigue el tiempo de experiencia an el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO EN LABORES DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia; en caso existlera aluo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lToierancia_. Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

St CAnoqque
: THAD
4 A éiL :/"9491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION -
Denominacion: JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
Nombre del puesto: SEFE DE LA UNIDAD DE TECNGLOGIA DE INFORMACION

Bepenidencia lerdrguica funcionai: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: NG APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Preduccion, operatividad, seguridad de archivos, desarrollo de archivos, desarrollo de Sistemas y seporte informatico; de los érgancs de
la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10 : v las tercn 3
mejoramiento continuo de ios procesos de la municipalidad.
2. Autorizar y dirigir la asignacién y distribucién del equipamiento de hardware y software, a todas las unidades organicas de la
municipalidad.

3. Administrar y actualizar la base de datos de los sistemas administrativos y de servicios de la municipalidad.

plataforma pri

4. Organizar y evaluar la asistendcia 1éonica, media
infraestructura, redes y comunicacion.

5. Dirigir la organizacion de los planes de contingencia para salvaguardar tanto fa informacion, como la infraestructura tecnoldgica de la
municipalidad.

6. Elaborar y organizar el Plan Anual de Mantenimiento, Inventario, licenciamiento estandarizacion, y distribucién del equipamiento
informatico de todas las unidades organicas de la municipalidad.

7. Controlar y evaluar periddicamente el funcionamiento de los sistemas y equipos informaticos, mediante politicas y directivas para su
mejoramiento continuo.

8. Desarrollar proyectos relacicnados & los sistemas de informacion, sistemas de comunicacién y gobiernc electrénice en ia

municipalidad.

9. Programar, arganizar, dirigir y contralar ios sistemas de comunicacion en {3 red informdtica municipai.
10. Supervisar la operatividad del software de base de los equipes que cumplen a funcién de servidores en ia red de dates.
11. Implerentar la generacién de las copias de seguridad de |2 informaci6n def servicic de correo de la municipalidad de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

13. Recomendar la utilizacion de nuevas tecnologias para la construccidn de infraestructura de soporte a los procesos desarrollados por la
municipalidad.

14. Elaborar las especificaciones técnicas, requerimientos e informes de conformidad para la contratacién de los servicios de caracter
informatico relacionados con la plataforma tecnoldgica de la municipalidad. .

15. Participar en (2 evaluacién de propuestas técnicas para la adquisicién de los equinss informdticos, equipos de comunicaciones y
software de la municipalidad.

16. Analizar, disefiar y programar los modulos y reportes encomendados por la unidad de informatica, previa coordinacion directa con las
oficinas pertinentes.

17. Mantener informado al Garante Municinal v
actividades.

18. Las dernds funciones de su competencia que le asighe el Gerente Municipal.

0

iefe de Iz Oficina de Planeamientn v Presupuesto, sobre el desarrolio v avanea de sug

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas

GOBIERNO DIGITAL

LT Gatime Chongue
% ABOGADA
¥ CAL. 79491




FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

A.) Farmacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica vy estudios requeridos para el puesio A
) (s) ¥ q P P Colegiatura?

incompleta  Campicta i i' Egresadola)

D!‘-ecundaria D Dﬂachiller
Técnica Bésica I |

N

¢Requiere  habllitacion

LI ]
L

Tecnica Superior .
(3 ¢ 4 afios) D i !Maesu fa
l IUnivcrsitario [ ] i IEgresudu l Imu/ada
I !Doctorado

I iEare.mdu DTitulada

CONOCIMIENTOS

A.} Conccimientos Técnicos principates requeridos para el pueste (No requieren documentacion sustentaria) :

!r_nmnr

|

IENTO OF INEORRMATICA

8.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

<N

n

n

INFORMATICA
C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIDMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powarpnint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

|2fi0s : |

Experiencia especifica

A) Margue el nivel minimo de puesto Gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[ IPracticante l X lAuxiliar a l IAnalista/ | lSupervlsor/ l lJefe de Area o I lGerente Q
I profesional { Asistente 1 lEspecialista iCoordinador 1Doto | ibirector

=iy | SRS 1 — e} | —

B.) Indigue el tiempo de experiencias requerida para el puests; ya sea en e} sector publico o privado:

!1ANO

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte &}, marque s @s @ no necesario contar con experiencia en ef Sector Piblico:

[z,sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I _JN(), el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tfempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalenties,

s AN )
- Judith e Chogque
ABOGADA
CAL. 79491




HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Sacial, Lealtad Institucional

« Jikith Uz Choggue
ABOGADA
CAL. 79491

L

L

[



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYOQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica; UNIDAD DE TECNCLCGIA DE iNFORMACION
Denominacion: ASISTENTE TECNICO DE INFORMATICA

Nombre del puesio: ASISTENTE TECNICO BE INFORMATIC

Dependencia Jerarquica funcianal: JEFE DE UNIDAD OE TECNGLOGIA DE INFORMACION

Puestos que supervisa: NG APLICA

MISION DEL PUESTO

6rganos de la municipalidad.

Ancyar en Produccidn, operatividad, seguridad de archivos, desarrollo de archivos, desarrolle de Sistemas y soporte informético; de log
ﬂ

FUNCIONES DEL PUESTC

mejoramienio continuo de los procesos de la municipaiidad.
2. Apoyar en administrar y actualizar la base de datos de las sisternas administrativos y de servicios de la municipalidad.
3. Apoyar en organizar y evaluar la asistencia técnica, mediante estudios sobre los avances tecnoldgicos e identificar las necesidades de

infraestructura, redes y comunicacion.

4. Apoyar en Eishorar v organizar ef Plan Anusl de Mantenimiento, inventario, icenciamianto
equipamiento informatico de todas las unidades orgdnicas de la municipalidad.

5. Apovyar en Controlar y evaluar periddicamente el funcionamiento de los sistemas y equipos informaticos, mediante politicas y directivas
para su mejoramiento continuo.

6. Elahorar las especificaciones técnicas, requerimientos e informes de conformidad para la contratacion de los servicios de caracter
informatico relacionados con la plataforma tecnolgica de fa municipatidad.

7.~ Las demas funciones de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

Coeordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

€.} ¢5e requiere
Colegiatura?

Egresadoia) D st E No
E H
i iR::.':hiii(!r

A.} Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplets Completa

L]

3 ]

H H
E iS::cunc'ari;} i i

Técnica Bisica éRequiere  habilitacion

(162 siios) Titulo/ Licenciatura profesional?
_! _!T:‘:: nica Superiar T ! L r 1. !_._! B
i §(3 04 alius) i t oy i PR

L300
103
I

D fgresogo l i Titutado
i iDoctorado

——
I Fgresado l ! Yitulado

CONOCIMIENTOS

STH
Cut:
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A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el pueste (No requiersn ducumentacion sustentoriaj : -

ICONOCIMIENTO DE INFORMATICA

arac ds intizacidn idos v suctantados con dos

Nota - Coda curso de especializacion deben tener no mienos de 24 horas de capacitaeion y fos diplomados no menos de 50 horas.

Indique las cursos y/o programas de especializacién requeridos:
INFORMATICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico l intermedio | Avanzado
Word X inghés X
Excel X
Powerpoint x 0 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
El AROS ]

Experiencia especifica

A} Marque e nivel minimo de puests que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pGhlico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / sefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Daoto Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector pubiico o privado:

O

C.} £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si e5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

[:]S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E(]NO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector piblico.

* £n coso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

* Mencione otros

{ R

HABILIDADES O COMPETENTIAS
» _ !

IPALIDAD DISTRITALE LAYO
CANAS - CUSCO

CAL. 78491



_ KMUBICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO B j A 3

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL ¥ CATASTRO
Denominacion: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO
SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARRCLLO URBANC - RU

V l‘ATA’.‘TDn

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: TODO EL PERSONAL ASIGNADO

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades de gestién ejecutive, ejecucion de los Proyectos de Inversion Pubiica - PIP

daclarados viables, svaluarién ex

Inversidn Publica - PIP y, fa administracién y control de las obras pdblicas a cargo de la Municipalidad.

irsicla

in de cbras de los Provectos de

ast de las Provactos de Inversidn Piblics - pip, ﬁiﬁr‘lh"y‘"ﬂ ia

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejeciicién de obras de infraestructura hisica de servicios piiblicos
edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipc de obras municipales;

Elaborar Estudios y Proyectos de Inversion Publica, en sus fases de viabilidad y ejecucion, en funcidn de las necesidades del Distrito, y
segn la normatividad del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, esto mientras se implemente Ia oficina
de astud
3. Coordinar, elab:orar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los procesos de seleccion en sus diferentes
modalidades, de acuerdo a lo que dispone ia Ley;

4. Controlar y supervisar la ejecucidn de obras publicas;
5. Articular las propuestas de trasferencias de competencias y funciones en materias de lnfraestructura aocxal

v provectos

3 e Ly Y3,

e esontaich
social;

7. Administrar y ejecutar los proyectos de infraestructura social:

8. Promover y ejecutar fa Mejora de [a Gestidn Urhana y Territorial;

9. Coordinar con las unidades orgdnicas correspondientes la elaboracion del programa de inversiones a ser incluido en e plan operativo
institucional y el presupuesto institucional municipal en concordancia con los ejes y objetivos del plan nacional:

10. Ejecutar los proyectos por administracién directa ¢ por contrate en aplicacidn de fas Normas del Sistema Nacienal de Presupuosto
Publica, y la Ley de Contrataciones y adguisiciones del Estado;

11. Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades v procesos de competencia de la Unidad Orgénica;

12. Farmular v prononer el Catastre Urbano, ¥ Plan de Desarrollo Urhano v RPural Distrital, con sujacidn a! Plan de Dasarroilo Distrital

Concertado;

13. Disponer la nomenciatura y numeracién de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas;

14. Normar, regular, otorgar o desestimar certificados de subdivisién e independizacién, remodelacién, demelicién, refaccién ; ademds de
licencias de habilitaciones urbanas y edificaciones, también avisos publicitarios y propaganda politica en la via pihlicay de realizar la

15. Programar, supervisar y evaluar la ejecucién de proyectos de infraesiructura urbana o rural que sean indispensables para el Distrito,
tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques, mercados, canales de irrigacién, locales comunales, plataformas deportivas y
ohras similares, via convenios u o tras modalidades con entidades de!l gobierno nacional , regional o Distrital;

16. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de fa Funcién Pablica en los érganes internos bajo su direccién;

17. Formular y propenier normas internas sobre racionaiizacion y simpiificacién de procedimientos administrativos, inherentes 3 su
competencia;

18. Establecer mecanismos de control interno previo y concurrente en las dependencias interhas bajo su dependencia;

18. Informar mensuaimente al Gerente Municipai los resultados obtenidos de su gestion y también ei cumplimento de sus actividades;

20, Las demas fi

2 le correspondan por normas sobre la materia,

ciones

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA MUNICIPAL, UNIDAD FORMUIADORA, ESTUDIO Y PROYECTOS, OPMI,

iCoordinacionas Externas }

£.C M

S

e Judith Clifie
ABOGr\DA
CAL. 79491




IGOBIERNO NACIONAL, REGIONALY GOBIERNO LOCAL PROVINCIAL

| SOBIERNO ! o e W =

FORMACION ACADEMICA

C.} é5erequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa II I'Egrcsadc(a = X l 5 D No
Emm—

A.} Formacion Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudics requeridos para el puasto

| H 1 £ i H

I T T O INGENIERO CIVIL, ARQUITECTD

i Ei-.u i3 Hal
Técnica Basica ) . . iRequiere
(162 afios) l -] I X !Tltulo/ Licericiatura profesional?

_! !Témira".:lpprinr _| _! I_ .!_. et .! w Eoo; H
; E(Sé/i&ﬁus,? H i _jy‘vul.:uvu e =i B E

D Egresada D Titulado
l IDoctorado

| ‘i Egresado l | Titulado

Dliniversitario D Eﬂ

CONOCIMIENTOQS

A.} Conocimientos Técnicos principaies requeridas para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA
!

iatizacién regueridos v sustentados con documentos,

ion deben lener no menvs de 24 horos de cupuciiacion y ios dipiorados ke menos de 30 horus.

| Indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
INVERSICN PUBLICA

€.} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Bésice | Intermedio| Avanzada IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word i X ngiés ] —X
Excel
Powerpoint ! x4 4 4 1 . )
EXPERIENCIA

Experiencia general

!5 AROS j

SO

Experiencia especifica

! Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor / x Jete de Area o i 1Gerente o
profesionat Asistente Especialista Coordinador ____|Dpta Director

8.} Indigue ei tiernpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en e sector publico o privado:

3 AR

- —— =

i ) —

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

l X ISI, el puesto requiere contar con experientic en ! sector publico | INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

" En caso gue sf se requiera experiencia en el sector pablico, indique ei termpo de =xperiencia en el puesto y/o funcicnes equi

SUPERVISOR, RESIDENTE, SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

A0 DIGTRITAL DE LAY
g (’;ANAS-CUS?)

h i é‘i Judith Ghirves Chogaue

ABOGADA
CAL. 79491




|CONOCIMIENTO DE EJCCUCION DE OBRAS PUBLICAS S o 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iz Chogaue
ABOGADA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO
Denominacion:. _ASISTENTE ADMINSITRATIVO

NCIA DE

HY
7 nla &

Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO .
Dependencia Jerdrquica funcionat: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO

LIRTE RAMLRSS

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Catastro.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programa, dirige, coording y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Gerente.
Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo.
. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente.

Brinda oriertacion al publico usuario

L R

. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia.
7. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

8. Elabora y emite informes de su competencia

9. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

o3

U, Otras funcones gud e as

COORDINACIONES PRINCIPALES

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

P TN,
A.) Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto = "",c,' =q‘:'=' =
Colegiatura?

ntsmplets  Completa DEgresado(a) I I H I X = No

pr—

H % Barhitler

) ) {Requiere  habilitacién
X [Tituic/ Licenciatura profesionai?

E !'~71‘~

I _JEgresadn D Titulndo
l ] Doctorado
I lfgresado i I Titulado

H 1

[ — f .
i :iSc::u ndariz i i

Técnica Bdsiva
(10 2 afios}

]

"
0
"
3
3]

! :ITﬁrnira Superiar ! _l
i §13 6 4 afios) I i

Duniversitario D

s
E

HINIER N

. 5S)
2 S Judth Cufiémez Chogque
™ ABOGADA §
CAL. 79491




CONOCIMIENTOS

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

|CONOCIMIENTO DE REDACCION GENERAL

B.) Programas de especializacion requeridos y susientados con documenios.
Nota : Coda curso de especiglizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

cA

R A

C.) Conccimientos de Ofimética e idiomas.

intermedio | Avanzado IGIGMAS o aplica

OFVATICA Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
| Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia genersl

INO APLICA ]

Experiencia especilica
A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

| IPracticante I 1 Auxitiar o | IAnaIista / l ISupervisor/ l |Jefe de Area o , |Gerente a
torofesional __!Aséstente ] Especialista 1 ICeordinador Dete 18 IDirector

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste; ya sea en cf sector piblico o privade:

’NO APLICA —!

C.} En base 3 la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si 5 9 no necesario contar con experiencia en el Sector Pubiico:

l ISI, el puests requiere contar con experiencia en el sector publico { X INO, el puesto no requiere cantar con experiencia en ef sector publice.

* £n cuso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de exieriencia; en cuso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|To$erancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional
! P

LLIREBEARY L Falania
1y

e Judith




MUNICIPALIDAD IHSTRITAL DE LAYO

iDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:  SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURALY CATASTRG
Denominacién:  CHOFER DE SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
CHOFER DE SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARRCLLG

Dependencia Jerarguica Lineal: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARRCLLO URBANC - RURAL Y CATASTRO
Dependencia Jerarguica funcional: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO
Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

1) Brindar apoyo de transporte con eficiencia y eficacia.

2} Ciecucién de actividades variadas de anove s un sistema administrativo, actividades similares a las de un Asistente, diferenci

la mayor compiejidad y responsahbilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1) Conduce el vehiculo u otra unidad mdvil asignada para efectuar el transporte del personal o carga de acuerdo a previa autorizacién,
2} Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de acuerdo a indicaciones autcrizadas.

3) Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona {licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

4j Efectia el mantenimiento rutinario y cuidado del vehiculo a su cargo.

5) Anova 2n las lshores de transporte de acuerds a indicaciones,

6) Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo asignado.

7) Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

8) Requerir oportunamente el mantenimiento y reparacion de vehiculo

9) Cumplir estrictamente las Directiva Interna que emite la Entidad para el uso, manejo de vehiculos.

RO DU SCITHLY

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones internas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

A.) Formacién Académica 8.) Grado(s)/situacian académica y estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?

]

— | e
mncomplets Cemnplete ‘ -iEgresado('a') Ei ; 5t i X §no

Daachiﬁer
!"“7 fRequiere  habilitacién

Tituto/ Licenciatura arofesional?

H i — e

[ s [+ ]~

Faresado Tituladta

D Doctorado

Ryracfasipensncsinan

tieez Choogue

CAL. 7oaen



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste {No requieren documentacion sustentarial :

CONDUCCION DE VEHICULOS

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializocidn deben tener no menos de 24 horas de capucitacidn y los diptomodos no menos de 80 horas.

Endique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Mo aptica

ORMATICA No aplica Avanzado {DICMIAS No aplica Intermedia| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint x + v | .

EXPERIENCIA

Experienciz general

|
3 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sector publico o privado:

l IPracticante rx—'AuxiNar 0 | IAnalista / { lSupervisor/ , IJefe de Areao I IGerente °
! profesional I 7 lasistente ! Especialista { _lCoordinadar Dpto b Director

e - e e b R | | A——} B |

B.} indigue ef tiempo de expetiencia requerida para ef puests; ya sea en ¢l sector piblico o privado:

!2 ANOS r

C.j tn base ala experiencia requerica para el puesto {parte B), marque si es o o necesario contar con experienvia en e Sector Pibiicn:
[ X IS!C of puesto requiere contar con experiencio en el secter publico I IHO, el puesto no requiere contar con experiencia en el seetor piblico.

* En coso (e si se requierc experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

L.

 E—

" Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro e! puesto.
lMSNiMO LICENCIA DE CONDUCIR A-2 I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITolerancia, Cornprensivo, Sensibiiidad Social, Lealtad Institucional

“LIDAD DISTRI
CANAS - C\_J-. Pl

AL T

Chagoue



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBAND - RURAL Y CATASTRO
Denominacién: ASISTENTE TECNICO DE t A SUUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA,

BOtIc!

ARty _Biipat

Dependencia lerdrguica Lineal: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURALY CATASTRO

Dependencia lerarquica funcional: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO
Puesios que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apovar |z Cjecucion de grovectos de Infrasstructura baj

(=]

maodalidad de Administracidn Directs v/o contrata en la Municinalida

[N

a3 ia parte tecnica aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

L. Apovyar a dirigir, ceordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucidn de proyectos de infraestructura;

2. Asumir soporte técnico en ejecucion de provectos;

3. Velar por la carrecta ejecucién de oroyectos de infraestructura;

4. Asumir ias fun<iones que va rdeiegar suk Gerente para la correcta ejecucion dentro de las normas legaies y técnicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacienes intarnas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBAMO RURAL Y CATASTRO

|Coordinaciones Externas

'NO APLICA

I

FORMACIGN ACADEMICA

C.} iSe requiere
Colegiatura?

Egresadola) I ; St E No

Bachilic:

A.) Formacién Académica B.} Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleto  Completa

IL]

P——— ="

H ES(-‘cunduria i i
L Lo

Yecnica Basica
(1. 6 2 afios)

" réenioa

DUniversm\rm r- I

]

éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

JLIE
|

Dﬁgremda | l Titviada
i iDucmrado

§ Lgresado ! i Tituledo
—_—1

EN
L

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principaies requeridos para ef puesio (No requierer: documentacion sustentaria) :

EECUCION DE PROYECTQOS

5= Jydith Ciliérres Chogque

ABOGADA
CAL. 79491




Nota : Cade curso de especiofizacion deben tener no menos de 24 horas de capucitacidn y ios dipiomados ne menoas de 9G horas,

indique los curses y/o programas de especializacidn requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas,

Nivei de dominio ' " ivei de dominio
OF!MATICA Nnaplica | Basico | Intermediol Avarzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedin| Avanzado
7 Word i 'N  inglés X N
Excel X .
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

[2 AROS

Experiencia especifica

A} Marque el hivel minimg de puesto que se requiere romo experiencia; ya sea en el sector pubiico o privado:
' Practicant2 X Augxifiar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste; ya sea en el sector publico o privado:

[

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no riecesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piiblico.

* En caso que si se revjuiero experiencia en el sector pibiico, indique ef tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.
4

‘1 EJECUCION DE PROYECTOS COMO ASISTENTE TECNICO Y/O ADMINISTRATIVO 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘

I+

%

wasanve reaRysnavr e
s

. it ClitErrez Choggue
P ABOGADA
4 CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO A T SO ER L DE L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANG - RURAL Y CATASTRO

Denominacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE

IMERACCTRUCTIIRA NESARROIINIIN
INMFRAFCSTRUCTIIA DEgARRNIINIIND

RARMSO _piina

Dependencia lerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLC URBANO - RURAL Y CATASTRO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

poyar en fas actividades docuraeniales propias de ia Sub Gerendia de infraesiruciura

!-_
|

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en la programacion y coordina v ejecuta fas acciones y actividades Administrativas del Sub Gerente.
2.Apoya en cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo.

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente.

4. Brinda orientacion al plblico usuario

5. Mantiene actualizado la documeantacidn de la Suh Gerencia.

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia.
7. Mantiene limpio y en buen estado los archivos
8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GLALN L UL iNrR AL TRUTTURA, DESARROLLD URBANG RURAL Y CATAST N

|Coordinaciones Externas

JNO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) i l St m No

Bachilier

i

incomplete  Completo

Sectndaria

-]
LIC]

L]

2Requiere  habilitacién

Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Téenica Superior
(3 ¢ 4 afios)
i iijnivcrsitaria l ’

Maestria F D Si E Na

Egresudo L J'nrulado

0]
mlm
[m]

'l

—
i
i

Doctorado

0oC

CONOCIMIENTOS

ith Giltrere
Judi DA
CAL. 79491




NO APLICA

8.) Programas de especializacion requeridos y sustantados con documentios.
Nota : Cada curso de especializocidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion v los diplomados no menas de 90 horps.

Indigue los cursos y/o programas de especializacian requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
hivel de dominio

Nivel de deminio

OFIMATICA No aplica | B8dsico | intermedio| Avanzado IDIQOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint S [ L [
EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I - l Practicante [ !Auxiliar [} !-__lAnalista / | | Supervisor / ] .lJefe de Area o i .[Gerente o

i T |profesionai i___ jAsistente i jEspeciaiista i jCoordinador i iDpto i iDirector

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1NO APLICA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

is/, el puesto requicre contar con experiencia en el sector publico l X |NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publice.

* En caso gue si se remuiery experiencia en el sector piiblico, indique ef tiempa de experiencio en el puesto y/o funciones equivaientes,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en easa existiera aluo adiciona! para e! puestn.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
]Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucionai i

FICIPALIDAD DISTH
CANAS - CL

. X

-

G, Tuddl



MURNICIPALIDAD DHSTRITAL DE LAYCG

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre dei puesto:

Dependencia jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

RFAISIGN DEL PUESTO

UNIDAD DE ESECUCION DE OBRAS

_UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS

J

RSt

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO

NO APLICA

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orieniadas a [a ejecucidn de las obras gque desarrolla la Municipalidad con eﬁcacia‘

(v eficiencia.

L

FUNCIONES DEL PUESTO

:

4

contrata;

2. Supervisar y controlar el avance fisico-financiero de la obra, velando por el cumplimiente efectivo del cronograma de ejecucién de

obra; asi como el pago de su avance;

3. Resolver por delegacion los asuntos que especificamente le sean encomendados, danda cuenta al superior jerdrquico;

4. integrar ia Comisian de Recepcién de Obras Piblicas;
5. Apovar los precesos de seleccidn para Ia contratacion de ejecucién de obras.
6. Otorgar certificados de Conformidad de Obras;
7. Supervisar y controlar el esiricto cumnplimniento de las especificaciones técnicas, planos y presupuesto de las obras de infraestructura
que efecuta iz Municipalidad, por administracién directa, par convenio, o por contrata;
8. Revisar y dar conformidad a los expedientes de pre liquidacién de obra en el aspecto técnico financiers y remitir s la Comisién de

Liquidacién de Obras;

3. Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar irregularidades en la elaboracién de expedientes técnicos,

ejecucidn y liguidacién de obras;

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Caordinaciones Internas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
A.} Farmacion Académica

incompleta  Completo

— r 1 i
i
1

H ESccundzrin I_J [

 —
Técnica Bdsica
{16 2 afios)
f =I
-

E Eréeaica Superior | 1

i £(33 4 afios) i

e [

8.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

} lEgresada(a)
E H
i i?}nchi!!nr

Eﬂtulo/ Licenciatura

Doctorado

INGENIERO O ARQUITECTD

AL DE L
(o]

C.) ¢é5e requiere
Colegiatura?

]« [

¢Requiere  habilitacion
profesional?




1 l"*] ; !
I JEgre»uda Ntulodoe ! . I

e L

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) :

EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS 1

indique ios curses y/o programas de especializacion requeridos:
EJECUCION DE PROYVECTOS

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIVIATICA No aplica | Bisico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica 8dsico | Intermedio| Avanzado
Word Sl x i T lnglés X ]
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

32 ANOs |

Experiencia especifica

A:) Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; va s2a en el sector pibiico o privago:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / x Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para ei puesto; ya ses en el sector publico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si s o no necesario contar con experiencia en ef Sector Pablico:
I
l X ISI, el puesto requierr contar con experiencio en el sector publico l INO, ef puesto no requiere contor con experiencia en el sector pubfico.

¥ En coso wue si se requiera experiencia en e secior publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones enuivaientes.

'SUPERVISOR, RESIDENTES, CARGOS DIRECTIVOS EN EJECUCION DE OBRAS

* PAencione otras aspectos comnlemen re el requicito de experiencip; 2n caso existiery alags odi

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[

p—

o ndith Ot 2
¥ 4 ABOGHDA

CAL. Tya¥t




FAURICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS B
Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE EJECUCION DE OBRA

7
Nombre def puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS f

Dependencia jerarquica Lineai: UNIDAD DE ESeCUCION DE GBRAS
Dependencia lerdrquica funcional: UNIDAD DE EJECUCION DE DBRAS
Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSIGN DEL PUESTO

Apovyar fa Ejecucion de Obras Pabicas bajo modalidad de Administracién Directa en fa Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

¥

%

WLl G Babitad O

evaiuar iz gjec i
edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales;

2)Velar que los expedientes técnicos de las obras publicas esten aprobadas;

3)Apovyar por la correcta ejecucion de las obras pablicas;

4) Formular documentos requeridos y guardar los archivadores correctamente ordenados

COORDINACIONES PRINCIPALES

]Ccordinacianes Internas [

SUR GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL V CATASTRO
Coordinaciones Extarnas

i
NO APLICA i

FORMACION ACADEMICA

C.} iSe requiere
Culegiatura?

weomplets Completa DEgrcsado(a) l g st I X {No

H N i n
Secundariz ! I xi Sachiller
I L._J L
Técnica Basica o B . . éRequiere  habilitacién
(1.6 2 afios) ) Titulo/ Licenciatura ) profesional?
m

. .I . B o
! E’3u'-=anﬂ=

A.} Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesta

..! !.._ s < N
y i Elvid(;'“n.g £ 58 R No

z H { H

{ 1 ! i

E] Universitaric D [ 'Egnesudo I f Yitulado
i IDoctorado

l 'Egmsadc ' —l Titutodo
= | S|

[

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ei puesto (Ko requieren documentacion sustentaria; :

'iEDACCION GENERAL




B.) Programas de especialfizacian requeridos y sustentados con documentos. .
Nota : Cada cinso de especializacion deben tener no merios e 24 horas de capocitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

MO ADLICA

€.} Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIVIATICA Neaglica | Basico [ Intermedic| Avanzado iGIOMAS No aplica Bdsico termedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 4+ 4 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia generai

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

l X Practicante I IAuxiiiar [ | lAnalista / i |5upewisor/ ’ !Jefe de Area o [_—1 Gerente o
! "~ iprofesional Asistente ! Esgecialista 1 {Ceordinador ! ibpto | ___iDirector

8.} Indiyua el Hiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publice o privado:
G

INO APLICA
L

.} En base a is experiencis requerids para el puesto {parte B}, margus sf es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico l X ‘NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piiblico.

* Ent caso que si se requiera experiencia en ef sector pablico, indiyue el liempo de experiencio en ef pursio v/0 Junciones equivalentes.

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

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENC!AS
[T olerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

ABGADA
CAL. 78451



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYOD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Denominacion: JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

DE INFRACSTRUCTURS

a2nenaands

£
Dependencia lerdrquica funcicnal: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

T

ergrguica Lineah SUB GERENT

©
b

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orientadas al mantenimiento de infraestructura publica

FUNCIONES DEL PUESTO

1} Programar, efccutar, fas sctividades de mantonimicd
2) Formular los expedientes de mantenimientos de infraestructura

3) Evaluar los expedientes y/o fichas técnicas de mantenimiento cuando son formulados de manera externa;

4) Es responsable de la aprobacidn de mantenimiento cle infraestructura cumpliendo todo los procedimientos correspondientes.
5} Emitir opinién técnica sobre viabilidad de [a ejecucion de actividades de mantenimiento.

6) Es responsable dei cumplimiento de la documentacion pars la correcta ejecucién de actividades de Mantenimiento.

viay e nrounctos oo e ide.
L0 GO PrOYCTios Qo NvEarsioin,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Couordinaciones internas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Coovdinacionsas Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe reguiere
Coiegiatura?

Egresadofa) E Si D No

fRachifior INGENIERO CIVIL

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

icompleta Completa

L]

gy 1

L_chcundnrin i.__ll

Técnica Basica
{14 2 aiios)

4 Trécnien Luperior ’: 1

E. §i5 0 4 afics) i

i lUnivcrsitario i '

N

¢Reguiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

]
|
]
]

B

i:‘v‘taesiria Ry

Egtesado [:] Titulado

Doctorado

iEgresado l | Titwlade

HOICE
N

LI

CONOCIMIENTOS

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

EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS A NIVEL DE POST INVERSION

.m\MUleW :

e LEL L 2
s D CANAs: CUSCO
T N

N EPITTLI L

:i JudiﬂlG’ A Choqque
% PBOGADA
CAL. 72491




B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ro menos de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especialization requeridos:
NO ADLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Mival de dominia

Mivel de daminio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermadio| Avanzade IDICMAS Mo aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencis general

|3 AROS I

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I lPracticante Auxiliar a I |Anali5ta / l_ |$upervisor / | IJefe de Area o I Gerente o
Especialista Cocrdinador Dpto {_ 1Director

profesiona! 1 lAsistente ! IEspecialista | | |-

8.} Indique el tiempo de experiencta requerida para ef puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[2 ARNOS

€.} En base a la experiencia requerida para e! puesto {parte BY, margue si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el secter publico.

* En coso que st se requierc exveriencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto v/o furiciones eyuivolentes.

* Mernicione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
]

[NO APLiCA 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Toierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

= T MUNICIPALIDAD DISTRITAL
> CANAS - SYSCO

&rmez Choqque




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Denominacién: ASISTENTE TECNICO DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
AS!STENTE TECNICO DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE

Dependencia jerarauica Lineal: AEFE DE UNIDAD DE MANTEMIMIENTO
Dependencia jerarquica funcional: JEFE DE UN{DAD DE MANTENIMIENTO

Puestos gue supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|

iApoyar i beeudidn de Manlemnuento de infraestructurs bajo modalidad de Administracién Directa y/o contrata en ia Municipaiidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apovar a dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar 13 ejecucion de Mantenimiento de infraestructura;

2. Asumir soporte técnico en el mantenimiento de proyectos;

3. Velar por la correcta ejecucion de mantenimiento de infraestructura;

4. Asumir fas funciones que va delegar e! Jefe de la Unidad de mantenimiento para la correcta ejecucion dentro de las normas legales y

técnicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

{ootdinaciones internas

JEFE DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

.} é5e requiere
Colegiatura?

Egrosado(a) D 5 B No

Bachiller

A.) Formacion Académica 8.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesta

wcomplete  Compilete

IL]

ﬁ]

Esecundaria

[ I |

o
i !
L) L
Tocnica Basica
(14 2 afios)
—d
! ! ~

éhequiere  habilitacion
Titula/ Licenciatura profasional?

LD

t

3
]

I IT’"' ira Superior |
it

shiaesiria WNo

-
[]

4 afus) ] xf L:___:

Duniversitarir) D I—j

L

Doactorado

Egresado Titulodo

LG

Egresado ! [ inlada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS A NIVEL DE POST INVERSION

8. Program:



Mot : Cada curso de especisiizacion deberi tener no menas de 24 horas de capacitacién y los diplomados no meros de 95 horas.

Indigue los cursos y/o progranas de especializacion requeridos: B i
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatics e idiomas.
Nivei de dominio

fivel de dominio

QF]MA‘]‘QCA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Na aplica Bisico intermedin| Avanrzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint x +r +r 1t ¢ 0 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

IiAﬂOS J

Experiencia especifica

A} Margue el nivel minime de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analisia / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.} indigue el tieriypo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector putlico o privado:

!1 AR F
id ANG
[ =
€.} En base a la experiencia requerida para el puesta {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
.
[ X ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sectar publico [ NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector pibiico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes,

1 ANOS

* Me,

H
iNG APLICA

HABILIDADES O COMIPETENCIAS

STRITA
CUSsL

5. MUNICIPALIDAD D! | DE LA
CANAS - K

. Judith ener Choqqie
_ ABOGADA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

tnidad Orgénica: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacion: JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MACUINARIA
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Degendencis jerarguica Lineai: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia Jerdrguica funcional: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Puestos gue supervisa: NO APLICA

AISION DEL PUESTO

o

Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y de acuerdo a su especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

pesada y liviana de la municipalidad.

2) Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la municipalidad en materia de mantenimiento preventivo y
correctivo a la maquinaria.

3) Monitorear y hacer cumplir el plazo y la calidad de ejecucién de los trabajos de reparacion de la flota vehicular y maguinarias
etectuadas en el waller municipal.

4) Establecer procadimientos para la evolucién de la eficiencia del plan de mantenimiento.

5} Establecer presupuesto y costos de manteniendo.

6) Establecer un registro y andlisis de fallas de los equipos e instalaciones y desarroilar y/o ajustar procedimientos para su contrcl o
eliminacidn efactiva.

7) Actualizar el Manual de Gestidn de Mantenimiento.

8} Establecer y controlar ia bitdcora de funcionamiento de la maquinaria

9) Cumplir las normas legales aplicables y las directivas iriternas aprobadas por la Entidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Coordinaciones Externas

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto f;":jz‘e:‘:lere

incompleta  Compirta

Egresado(a) I ! S E No

Bachiller

l ’Secundaria

Tecnica Basics

{1 6 2 aios) LJ

Tdenica Superior X
{3 & & afios) _ .

H Sniversitasic i I 1

i IUII.\LIJhdnu ‘ i

[
10
CoQ

wencistura profesional?

Maastria D Si m No

l H

iEesudy ‘[ iT:'r.;:'adn

Doctorado

|
i

101

L

L]

Egresado ! ]l Tituludo

A /
YA A, ) ...
¥ “ABOGADAthque 5

CAL. 79491




CONOCIMIENTOS

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

EQGUIPO MECANICO

B.] Programas de especiaiizacién requeridos y sustentadios con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deken tener no menos de 24 horas de capocitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

HAAMURIATIA
RERLIUINARIA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA No aphica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOVIAS No aplica Bésico

Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 1 1

EXPERIENCIA

Exneriencia general

[2 AROS I

Experiencia especifica

A.}) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

l [Practicante | |Auxiliar o l X lAna)ista/ l lSupervisor/ | IJefe de Area o l IGerente 3
! prefecional ! Asistente 1 Especialists { _ iCecordinador 1Dpta Diractor

B.} Indigque of tiempo de expericncia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

leﬁo ]

.} En pase 3 la experiencis regy

3 para ef puesto {parte B), marque si 25 6 no necesario contar con experiencia en el Sector Pubiico:
L X ISI, ¢l puesto requivre contar can experiencia en el sector publico l iNO, ¢l puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica.

* En casa gue sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

|no apLicA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITcIerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

\T’%’f N é;.:"Choqque
‘ “f\ ABOGADA

CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacién: ASISTENTE TECNICO EN MAQUINARIA
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO EN MAQUINARIA

Dependencis jerarguica Lineai: JEFL DR LA UNIDAD DE EGUIPO METANICO Y MAGUINARIA

o
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE LA UNIDAD BE EQUIPO MECANICO ¥ MAQUINARIA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades propias de su especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Sdicas.

2.- inspeccionar, diagnosticar y reparar las partes averiadas de los vehiculos.

3.- Realizar reparaciones generales y especificas y reemplazar las partes averiadas.

4.- Las demas funciones que le asigne el Jefe Unidad de Equipo Mecdnico y Magquinaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Coordinaciones Externas

NQ APLICA

FORMACION ACADEMICA

. . N - N -~ - . . C.} iSerequiere

K.} rormacion Acagemica O} QATaGO{5;/ 31TUATION 3La0emicd y stUUI0s requernaos para 21 puesio — .
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado{a) D 5i I X I No
I lBachiller
iReguiere  habiiitacion

Thtuio/ Licenciatura profesional?

[]

! lSecundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

Maestria D Si No
Egresado I l Tituindo

Tecnica Superior
(3 6 4 afias)

i iUnivcrsi'mria

Hinimn
LA
O]

Doctorado

Eargaudv i I Tiiado

L

CONOCIMIENTOS

EQUIPC MECANICO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Note : Coda curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horgs de copacitacion v los diplomados no menos de 90 horas.

{Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: o ]

- DISTRITEL DE LAYO
CANAADS .cusce

T f Ovi=rrez Choggue
% ABOGADA
CAL. 79491




MAQUINARIA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

S H

i

OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Imtermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ¥
EXPERIENCIA

Experiencia general

[1 AROS ]

Experiencia especifica
A} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

I |Prac‘cicante I IAuxiliar Q l X lAnaIista / I lSupervisor / l IJefe de Areao | |Gerente 0
] profesional Asistente i Especialista ] ICoardinader Deto | irector

B.} indique el tiempo de experiencia requerida pars 2l puesto; ya sea en el sector publico o privado:
l1 ARO |

C.j En base a I3 experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o o necesario contar con experiencia en el Sector Pibiico:
DS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que sf se requiera experlencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione atros ospectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesta.

{NO APLICA ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional J

: iGutiérez Choqque
4 ABOGADA
CAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO AR S

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacidn:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EQUIPO MECANICO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EQUIPO MECANICO

WWICT ¥ MAQUINARIA

fieﬂﬂ.'—‘ﬂ’"éﬁ scrarqaiud Lineai: JEFE DF LA UNIDAD D

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

Apovyar en las actividades secretariales propias de su especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

L

LT

B < , -J-. L u-- ¥
Coordma el cumplimienta de Normas y/o Dispositivos de caracter Admlmstratwo
. Prepara y mantiene actualizado la agenda de! Jefe.

. Brinda orientacién al ptblico usuario

Mantiene actualizado la documentacidn .

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamianio .

Mantiene limpio y en huen estado los materiales a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

10. Otras funciones aue le asigne el jefe inmediato

B N e

CCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UMIDAD DE EQUIPO MECANICO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} iSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Complzsta DEgresado(a) st E No
I IBachlller

¢Requiere  habiiitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria E si E No
H | 1
l Egresado I | Titulado

A.} Formacian Académica B.} Grado{s}/situacion académica v estudios requeridos para ei puesio

l ISecundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 4 4 afios}
[jumversitaria

i
L]

Doctorado

i Tiwtads

CONOCIHVIIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No reguicren documentacion sustentaria) :

v ABGGADA
CAL. 70491




REDACCION DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Mot : Ceda curse de especializacion deben tener no menes de 24 horos de capacitocion y los diplomados no menos de 80 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.j Conecimientos de Ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de deminio
OFMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
- Excel ] X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[T Ipracticante [ JAuxiliar o ] Janalista / I [supervisor / | lsefe de Area o { |Gerentz 0

I~ jprofesional i '[Asistente [____j Especialista 1 {Coordinador i 'iDpta i iDiractor
B.) indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
INO APLICA ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pubiico:

! lsf, el puesto requiere contar con exgeriencia en el sector piblico E:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piblico.

* Fn cusa que s se requiera experiencin en el sector pihlico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,
g ]

NO APLICABLE

* Menicione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aluo adicional para el puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lTo!erancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

L LT T

]
{ ",1 npit
i 'O{ﬂ; ue

A

Sty i




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacién:  OPERADOR MAQUIANRIA PESADA - MOTONIVELADORA, CARGADOR Y OTROS
OPERADOR MAQUIANRIA PESADA - MOTONIVELADORA, CARGADOR

. 3y FemeEy o

Nombre dei puesio: ¥ AERUDS
Dependencia Jerérquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQIHINARIA
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA { { %

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Olicic especializado en la conduccidn, la manipulacién y el mantenimiento de [a Maguinaria Pesada para realizar trobajos especializados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Conduccion y manipulacion de ia Maquinaria pesada en la ejecucidn de obras y mantenimiento.

2.- Verificar e! astado de funcionamiento adecuado de Maquinaria en forma diaria y registrar observaciones anormales de
funcionamiento en el farmato diario de control.

3.- Mantener ia Maquinaria en condiciones de limpieza, lubricacidn y operatividad segln programe con el técnico de mantenimiento.
4 - Revisar Manuinaria nara garantizar que esté funcionando de maners dptima

.- Cumplir con ias leyes de transito terrestre apiicables

6.- Cumplir ias normas aplicables las directivas internas de la entidad, en cuanto al uso, mantenimiento y combustible.

7.- Las demds funciones que establece directivas internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECARICO

Coordinaciones Externas

NO APLICA
FORMACIGN ACADEMICA
- A R i o .. . . C.) iSe requiere
A.} Fuormacion Academica B.} Grado{sjfsituacion académica y estudios regueridos para el puesto T
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) m Si E No

N

Secundaria Bachiller

N

dRequiere  habifitacion
Tieuln/ Licenciatura profesionai?

Maestria D Si m No
J—
E£gresado I l Titulado

Doctorado

Epoude l Thulzdo

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

]
§
i
i
i
b
{
;
i
i
i
i
¥
j
H
i
1
i
i
H
i
i

Téenica Superior
{3 6 4 afios)

H
i [Universim rio

LI
L]
L]l

HiNiNIn}

CONGCIMIENTOS

A.} Coneocimienios Técnicos principaies requeridos para ei puesto o regiieren documentocion sustentarial :

. Jugith Guticre Choqguef
4 ABOGAZA
CAL 79491

P TLLL




MAQUINARIA PESADA . R
= B __—___—_—-_l

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y fus diplomadaos no menos de 90 haras.

indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimienios de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedia| Avanzado
Word X Inglés X
Excel - X |
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

3 ANOS

Experiencia especifica

l |Practicante | _lAuiniar -] I . IAnaIista / I ISupervisor/ .| !Jefe de Area o I IGerente [
{ i profesional i| |Asistente HE '| Espacialista {____|Coordinadar { |Dpta [ | Director

B.} Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

FANOS

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

l |SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico EI NO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* Fr) caso que si se requicra experiencin cn el sector pitblico, indique el tiernpa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO APLICABLE

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

!LICENCIA CONDUCIR PARA VEHICULOS MAYORES I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IToIerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad institucional ]

M

T UNICIPALIDAD DISTR|TAL DE LAYO
IR CANA ¥

ISR S

2 ?i» Juithi O D(imqque
V‘Q éiﬁ%tm




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO ifah ST TR A e XED S

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE EQUIPG MECANICQ Y MAQUINARIA
Denominacion: OPERADOR DE MAQUINARIA - RODILLO
Nombre del puesto: OPERADOR DE MAQLINARIA - RODILLO

Dependencia jerdrguica Lineak JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICG 7 14

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE L& UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

UiINARIA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTD

Oficio especializado en la conduccién, la manipulacién y el mantenimiento de fa Maquinaria Pesada para realizar trabajos especializadog|
con rodillo. '

FUNCIONES DEL PUESTO

2.- Verificar el estado de funcionamiento adecuado de Maquinaria en forma diaria y registrar observaciones anormales de
funcionamiento en el formato diario de control.

3.- Mantener Ja Maquinaria en condiciones de limpieza, lubricacidn y operatividad segin programe con el técnico de mantenimiento.
4 - Revisar Maquinaria para garantizar que esté funcionando de manera éptima

5.- Cumplir con ias leyes de transito terrestre aplicables

6.- Cumplir las normas aplicables |as directivas internas de la entidad, en cuanto al uso, mantenimiento y combustible.

7.- Las demas funciones que le asigne el Jefe Divisidn de Maquinaria Pesada

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Forracién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudias requeridos para el puesto E:Iedgsi:tfr‘:?’ere
Incompirta Comnplets ! iEgrasads{a, § ‘i . i ¥ E ~Na

Bachiller

DSecundaria

Técnica Basica

I

Hiny
LT
LI

Titule/ Licenciatura 1

19 2 @hios)

r

i iMaestria
l:] Egresodo
Duoctorado

TiLnica Supeiion
(3 6 4 afos)

! !Universitarin

Tisutado

Egresado I lTituludo

CONCCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) : fi
Gutiéirez Choggue
ABGGADA
CAL. 794¢1

A reneed
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TY L= —— ————

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA - |

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Mota : Cada curse de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion v Ins diplomados no menes de 90 horos.

indigue lus cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NQC APLICA

€.} Conocimientos de Ofimdiica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Ingiés X
T Exc;}l X ] ) o
Powerpoint ) O R | [T T (T
EXPERIENCIA

Experiencia general

3 AROS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I |Practicanre I W |Auxi|iar o | ]Anaﬁsta / I |Supervisor / ] !Jefe de Area o I ]Gerente o
I_____lprofesional - | Asistente | |Especiatista i | Coordinador i jopeo {_____jDirer:tor

—

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
{2 AROS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI’, el puesta requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:ZINO, el puesto no requiere contay con experiencio en el sector ptiblico.

* Fn caso que si se requiern expericncia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

NO APLICABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso exishera ofgo adicional para el puesto.

I_LICENCIA PARA CONDUCIR VEHICULOS MAYORES I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]'E'olerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ‘

AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO
CANAS - CUSCO

» o L aan 1 2
TeiliE Cnsqque

ABOTGACA

CAL. 74421



MURICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE EQUIFO MECANICO ¥ MAQUINARIA
Denominacion: OPERADOR DE MAQUINARIA - CONDUCTOR DE VOLQUETE
Nombre del puesto: OPERADOCR DE MAGQUINARIA - CONDUCTOR DE VOLQUETE
Dependencia Jerdrquica Lineai: JEFE DB LA UNIDAD OE
EFE DE LA UNIDAD Dit EQUIPQ MECANICO Y MAQUINARIA

£ EQUiP0 METANICO ¥ MALUINARIA

Dependencia ferdrauica funcional: I

Puestos que supervisa: NO APLICA

ISION DEL PUESTC

Oficio especializado en la conduccidn, la manipulacién y el mantenimiento de Volquetes para realizar trabajos especializados.

FUNCIONES DEL PUESTO

LI ol er= 1y 3

imistes en .
2.- Verificar el estado de funcionamiento adecuado de Volguete en forma diaria y registrar observaciones anormales de funcionamiento
en el formato diario de control.

3.- Mantener la Maquinaria en condiciones de limpieza, lubricacion y operatividad segiin programe con el técnico de mantenimiento.

4 .- Revisar Maquinaria para garantizar que esté funcionando de manera éptima

5.- Cumpiir con las leyes de transito terrestre aplicables

6.- Cumplir tas normas apiicables las directivas internas de 1a entidad, en cuanto al uso, mantenimiento y combustible.

7.- Las demds funciones que establesca directivas internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Académica 8.} Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ¢l ¢S'e requiere
Colegiatura?

R [P [R—

Incompleta Completa i iEg”ESa-’iG(H} E E 5 i X ENG

I ISecundaria D
Técnica Basica | I

14 5 2 anos) i i

Técnica Superior
{3 6 4 aiios)

|

Bachiller

LIC

éRequiere  habilitacion

NN

I IUnivcrsitario I I l IEgresudo l I Titulado
DDoctorado
D Egresodo | Titulodo

CONOCIMIENTOS

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

triez Chogque
ABOGHDA
CAL. 75421




i
EPERADOR DE MAQUINARIA PESADA ' |

8.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentaes.
Nota : Cadd cursa de especiclizacidn deben tensr no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomodos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de doniinio Nivei de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | intermedia| Avanzado IDIOMAS Na aplica Basico | Intermedis| Avanzado
r Word X ingids X
- Excel | X D e e
I Powerpoint . e,

EXPERIENCIA

Experiencia general

3 AROS

Experiencia aspecifica

A.) Marqgue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

r_—] Practicante [ lauxiliar o | JAnalista / ! {supervisor / [ liefedeAreao [ eerenteo

i iprofesional i~ i,Asistente | iEspeciaIista { i{Ccmrdinadur L___ijto [ iDirector

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|2 AROS J

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pihlico:
I |Sl', el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico | X ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n coso que si se requiera experienciu en of sectar piiblicn, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

NO APLICABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera alye cdicional paru el puesto.
LICENCIA PARA CONDUCIR VEHICULOS MAYORES. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tolerancia, Comnprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional 1

HICIPALINAD BISTR

CA&NAS - CHBCO

K A«a; s

41,
":'\i:[.v".




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacién: CHOFER DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
Nombre del puesto: CHOFER DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Gependencia jerdrguica Lineal: JEFE DE UNIDAD DE EGUIFD MECANICD

Dependencia lerdrguica funcional: JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Puestos gue supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTC

Brindar apoyo de transporte con eficiencia y eficacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

cnnrEs dal vE
Sporis 4GS pe < aLUE & F

2) Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de acuerdo a indicaciones autorizadas.
3) Tiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona (licencia de conducir) y af vehiculo asignado.

4) Efecta el mantenimiento rutinario y cuidada del vehiculo a su cargo.

5) Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6} Hace el requerimiento adecuado de fas piezas y/o accesorios para su vehiculo asignado.

7) Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

8} Requerir oportunamente el mantenimiento y reparacion de vehiculo

9) Cumplir estrictamente las Directiva Interna que emite la Entidad para el uso, manejo de vehiculos.

10} Otras funciones que se le sean asignadas por lefe de Unidad de Equipn Mecanico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Coordinaciones Externas

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.} Formacion Académica B.J Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para e puesto cl 1S_e requiere
Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresado(a) D St E Ny
e———— i | | ot

usm‘undarin I_—_i L—}(—J Eﬁilchi!k:r

Técnica Basica [ --—— 3 ) . ¢Requiere  habilitacion
{162 aos) Titulo/ Licenciatura profesional?

1 m

E_i L_J uxwaesma E-_J il Eig NG

B - .
i |Universitario l— ! | I quresndo I I Titulado

Tidado

thiérez Choqque
ABOGADA
CAL. 79491

CONOCIMIENTOS



A} Conodmientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria)

IEJNDUCCION DE VEHICULOS

i4n vanueridos v sustantzdos con dorumentos

8.} Programas do acnacializ

Nota : Cava curso de especializacidn deben tenier no menos de 24 horas de capacitacion y fos dipiomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDHOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X nglés ¥
Excel X
Powerpoint x 4+ 1 4
EXPERIENCIA

Experiencia general

|3 AROS i

Experiencia especifica

A} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secior pablico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / iefe de Area o Gerente a
prafesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

12 AR
jo A 1

€.} En base a la experiencia requerida para e! puesto (parte BY, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en ef Sector Piiblico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivaientes,

3

* Mencione otros ospectos complementarips sobre el requisitn de experiencia; en caso existiera algo ndiziono! poro ! puesto.

MINIMO LICENCIA DE CONDUCIR A-2 o _]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LI TN S T S |
Ll UG, B LU ITSOLULIU R I

HYRTQHSIYU, SUHLIDHN

iTAL O

LISLO

e 2; Choctue
¥ ASOGALA
CAL. 78491



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Denominacidn: CHOFER DE UNIDAD DE EQUIPC MECANICO
Nombre del puesto: CHOFER DE BUS DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Al

DE UNIDAD DE EQUIPG MECANICO

rm

Dependencia jerdrquics Lineai: JEFE

DE U (B3] ¥
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

Brindar apoyo de transporte con eficiencia y eficacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

2} Cond iajes y el transporte de personas de acuerdo a indicaciones autorizadas. v
3} Tiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona (licencia de conducir} y al vehiculo asignado.

4} Efectiia el mantenimiento rutinario y cuidado del vehiculo a su cargo.

5} Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

B) Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo asignado.

7) Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizada.

8) Requerir oportunamente el mantenimiento y reparacién de vehiculo

9) Cumplir estrictamente las Directiva interna que emite la Entidad para el uso, manejo de vehiculos.

10} Otras funciones que se le sean asignadas por lefe de Unidad de Equino Mecanico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE EQUIPO MECANICO

Coerdinaciones Exiernas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

L.} é5erequiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto R -
Colegiatura?

Incompleto  Completa

[]

Egresado(a} E] Si m No
H H H £ |
i iSczuns‘mia ] ] PX % iﬁnchi(!nr

Téonica Basico !
{1 6 2 aRos}

r__-!‘!'#-rnira Superior | ] f }

!. 5(5 & 4 afios) | [ ] I

Duniversitarlo I:] I

¢Requicre  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

1]

s
2

iiaestria

Cgresaido Titulgdo

LI
[]
|

Doctorado

Egresado Fitnloda

[]

CONOCIMIIENTOS

théutférez Choggue
ABOGADA
CAL. 78491

e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYQ
‘/}"1\ CANAS - CUSLL




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

CONDUCCION DE VEHICULOS

B Programeas de sspacinlizacidny

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Bésico | Intermedio]| Avanzado iDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Waord X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

[3 AROS |

Experiencia especifica
A.) Marque ef nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

B.) Indigue &l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

€.} €n base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pithlico:

I lsl, el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* £n caso gue si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto /o funciones equivoientes,

* Mencione otros aspectos o 2 ins sobre el requisito de experiencin; 2n coso existiers olge edicional para el puesta,

WINIMO LICENCIA DE CONDUCIR A-iit

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1

dod faadioacd terc ity aetenyal
AT RO RS P TR ER A 14 T

Prosirer et
§OACTANCI, LU

= :~ IDAD DISTRITAL DE JAY0
o] rg}d MUNlupAc‘;!EJAS - "CUS(.O
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

Nombre del pueste: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

CG ¥ MAGUINARIA

Dependencia Jerdrguica Linesh: JEFE O UNIDAD DE EQUIP(

Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSIGN DEL PUESTO

Apovar en [as actividades documentales propias de la Unidad de Equipo Mecanico y Maquinaria

FUNCIONES DEL PUESTO

P T RS R
TY LOUILd ¥ & Euaiival

Litid B
2.Apoya en cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo.
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda .

4. Brinda orientacion al ptblico usuario

5. Mantiene actualizado {a documentacién .

6. Sclicita ef material y equipo necesario para &f buen funcionamiento .

7. Mantiene limpio y en huen estado los archivas

8. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

JEFE DE UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

g -——— —— -

incampleta Completa H gEgresada(ai

L
DBachi"er

Secundaria

L]

| Técnica Basica
{ig ]

{152

|_ !Tr’tu lo/ Licenciatura

DMaestria
D Egresado l:l Titwlado

O

Universitario

NN

Técnica Supeiion
(3 6 4 afos)

i iDoctorado
el
D Egresodo | l Titufodo

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

L_j 5i L:.:J NG

¢Requiere  habilitacion

crofosienel?

nfiot




NO APLICA

B.} Programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos.
Notg : Coda curso de especiclizocion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn v Ios diplomados ne menos de 99 horas.

Indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.j Conocimientos de Gfimdtica e idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X tnglés X
Excet X
Powerpoint x | |\ v .
EXPERIENCIA
Experiencia general
NO APLICA -’

Experiencia especifica

A.) Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secior pdblico o privadn:
! w | Practicante I _IAuiniar o | _|Analista / r_ _—']:Supervisor/ ! !Jefe de Area o | lGerente [
I~ jprofesional i JAsistente i }Especialista { ICoordinador { {Dpte {__._ |Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[NO APLICA

£.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pisblico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Fn casa que s se requiera experiencia en el sector pliblico, indique ] tiempo de experiencia en el puesto v/a funciones equivalentes,

* Mercione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera afiio odicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Toterancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional [

UNICIPALIDAD DISTRIT,
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MURICIFALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE DESARROLLO URBAND, RURAL Y CATASTRO
Denominacion:  JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO

Nombre de! puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO
pendenciz jerarquica Lineai: SUB GEREN
S

o
UB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURALY CATASTRO

OF INPRAESTRUCTURA, GLSARROLLO URBAND RURAL Y CATASTRO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiISIGN DEL PUESTD

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del catastro y desarrollo urbano y rural en fa Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Pk PSR P Y % - 4

LU 0D DPUOLTLUL UG8 NIdind LI S U dd

PR GRneh Wihila ¥ O

1. Planificar, promover, nstrulf y 5, GUC mancje fa M
2. Instruir y emitir opinion técnica en los procedimientos de subdivision de predios.

3. Instruir y emitir opinién técnica en los procedimientos de independizacion de predios risticos ubicados en areas de expansion urbana.
4. Emitir informes técnicos sobre zonificacidn de usos del suelo y vias en dreas urbanas y de expansion urbana.

5. Asesorar a las diferentes unidades orgadnicas de la Municipalidad, en tefnas y asuntos de su especialidad y competencia.

6. Emitir opinion técnica y proponer el otorgamiento de Certificados de Zonificacion, Vias y Cargas Urbanas y el de Condicidn de Terrenos
como Predio Ristico o Predio Urbano, para proyectos de habilitacidn urbana.

7. Cautelar la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y dar cuenta al superior jerarguico.

8. Otorgar y/o desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alineamiento de compatibilidad de Uso.

9 Particinar en [2 elaberacidn del Presupuesto Institucionat de Apertura,

10. integrar ia Comision de Recepcidn de Obras de habilitaciones urbanas.

11. Supervisar e inspeccionar las obras de habiiitacioén urbana y participar en su recepcion, en coordinacion con fa Divisién de Proyectos.
12. Emitir opiniGn técnica y controlar la instalacion de mobiliario urbano.

13. Autorizar o desestimar la ejecucién de trabajos menores sobre bermas, retiros y otras dreas de uso pUablico, relacionadas con la
instaiac de infraestruciurs de servicias.

14. Elaborar, en coordinacién con ta Oficina de Asesorfa Juridica y la Division Formuladora de Estudios y Proyectos, los expedientes
técnicos para (2 adquisicion de immuebles con fines de apertura de vias y otros proyectos y obras publicas.

15. Presidir {a Comision Dictaminadora de Habhilitaciones Urbanas.

16. Participar como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de Habilitaciones Urbanas Distritales, en los casos en gue fueran
solicitados.

17. Autorizar ¢ desestimar la instalacion de publicidad temporal en paneles, carteles, banderolas, etc.

18. Autorizar o desestimar Ia instalacién de anuncios y propaganda de establecimientos que cuenten con licencia de apertura y
funcionamiento.

19, Elshorar v nresentar su Plan de trabajo anual.

20. Emitir opinidn técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

21. tlaborar provectos y/o disefios urbano-aryuitectonicos menores de plazas, parques, bermas, areas verdes, etc. en apoyo 3 la
comunidad.

22. Mantener informado a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural sobre el avance y desarrollo de sus actividades.

22, Resolver, nor delegacidn, lns asuntos que espacificamente la sean encomendados, dando cuenta al superior jerdrquice.

24. Otras funciones que ie encargue el Sub Gerente de infraestructura v Desarrolio Urbano

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

r
[Coordinaciones Externas j

SCTFRTIDAD DISTRITALKE ,_y 5
" CANAS - CLSCE Y
A

enmuranaeany
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Tuditht
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NO APLICA,

FORMACION ACADEMICA

L.} é5erequiere
Colegiatura?

Fgresadu(a) E 5 D No

A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto

L]

Incomplete  Completa

ge—t f H pr—2
H io I i i H .
FSccundaria Bachiller - o
i i - L - ARQUITECTC
Técnica Basica - {Requicre  habilitacidn
’ ' . N
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

_l _!'!’ﬁrnim Superiar ! l
i £3 6 4 efios) }

DUniversitario I !

Lifviaesiriu L....: i i Mo

D Egresado Titvlado
I lDoctcrado I8
i | Eyresoda | ! Titulodo {

110

CONOCIMIENTOS

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

DESARROLLO URBANQ

o
e cepacitacion y les dipfomades no menos de 90 horas.,

itn requeridos vy sustentados o

B.) Pragramas de asne aomantos.

Nota : Cadu curse de especivlizncion deben lener o menos de 24 koras

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzada 1DIOMIAS No apfica Basico intermedio| Avanzada
© Word X I T
Excel X N
Powerpoint } F S e e e [ (-,
EXPERIENCIA

Experiencia general

Ii’%ﬂGS J

Experiencia especifica

A.) Margui e nivel reinimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya s#8 en el sector publico o privado:
! Practicante i Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o Gerente 0
'I profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pubiico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es ¢ ne necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
msi, el puesto requiere contar con experfencia cn el sector publica I INO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso ijue si se requiera experienciu en el sector publico, indiyue el tiempu de experiencia en el puesto y/v |unciones equivaienies.

[
IDESARROLLO URBANO




HABILIDADES O COMPETENCIAS

| i - . - v e o e .
| foierancis, Comprensivg, >ensibiidad 5003, Lealag instutucienal
i

“ndith Gutieres Chagque
ABOGHEA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO
ARQUITECTO EVALUADOR

Unidad Organica:

Denominacion:

ARQUITECTO EVALUADOR DE DESARROLLO URBANGC Y CATASTRO

{3 DE DESARROLLO URBANG KUKA“L ¥ CATASTRO

Nombre del puesto:

Dependencia ierdrquica Lineai: JEFE GE
JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Dependencia Jerérquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTG

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del catastro y desarrollo urbano y rural en la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y Vet
T3
af Boesairolio Uk

e =
i1 il

b bem o
SUHUYUL L airBldliss
2.- £s responsable de las conclusiones resuftantes de las evaluaciones

3.- Respetar normas fegales en habilitaciones urbanas y directivas internas
4.- Otras que asigne el jefe inmediato con relacién a la labor de evaluador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE BESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

Coordinaciones Externas

VIVIENDA Y CONSTRUCCION

FORMACION ACADEMICA

= S = s s . - .. i . €.) iSerequiare

A.} Formacticn Academica 8.} Grado{sj/situscion avademica y esiudios requeridos para ef puesio .
Colegiatura?

incompleta  Completa Egresado(a)

! ISecundal ia I ]

Técnica Basica
{16 Z afios)

Bachlller ARQUITECTOQ

¥ [Titula/ Licenciztura

Mzestria

Técnica Superior
(3 & 4 aflos)
l !Un'vversitario i l

Egresado Titulado

<]
DIEC]
[]

Doctorado

{Eut esude 'l ’ Tituiade

['] I:J

CONOCIMIENTOS

&.} {onocimientos Técnicos principaies requeridos para = puesto (No requieren documentocidn sustentaria} @

[

¢Requiere  habilitacion
profesional?

ofjmp

DESARROLLC URBANC

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Mot : Cadn curso de especializecidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacion v Ios diplemades ne menos de 90 horos.,

< TAUNICIPALIDAD DISTR
CANAS - CLECO

Hi IC7 Ci W ique
Judﬂ Gaocé “
CAL. 79491



indigue los Cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dorinio
OFIMATICA Noc aplica | Bdsica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS o aplica Bdsico | intermedio| Avanzado
Word 4 Inglde 4
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

(2 ANOS T

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[ lPracticante ] _|Auxiliar [} I IAnalista / | lSupervisor/ | . IJefe de Areao | |Gerente [
] ipmfesicna! { iAsistente i }Especisiista i {Coordinader L ibpto i | Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|1 ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pitblico:

E]SI, el puesto requiere contar con experiencia en ef sectar publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sectar piihlico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DESARROLLO URBANO

* Mencione otros gspectos compl arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leattad Institucional ]

PATTTTAD DISTRITA .
CANAS - CUSCE \ h ...............

A7 i Catierrez Chaggpe

Q)" ABOGADA

cAL. 79491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO

Denominacion: FISCALIZADOR Y CONTROL URBANO Y CATASTRO

Nombre del puesto:

FISCALIZADOR Y CONTROL URBANO Y CATASTRO

Dependencia Jerdrguica Linesl: SUFE DE UNIDAD BE GESARRCLLO URBANG RURAL Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE UMIDAD DE DESARROLLO URBANQO RURAL Y CATASTRO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIGHN DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del catastro y desarrollo urbano y rural en Ia Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

2.- Es responsable de Jas conclusiones resultantes de la Fiscalizacion
3.- Respetar normas legales en habilitaciones urbanas y directivas internas

4.- Emitir opinién técnica sobre edificaciones que no cumple las normas de habilitacién urbana y no respetan el Plan de Ordenamiento

Urbano
5.- Otras que asigne el jefe inmediato con relacion a ia labor de evaluador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Loordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

|Coordinaciones Externas

!
i\r‘i'\.fiENfJA Y CONSTRUCCION

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidon académica y estudios requeridos para el puesto

€.) éSe requicre
Colegiatura?

Incompleta  Compicta DEgresado(a)
: 1 . I 1 : H H LI
i ibem:-uarla i i i { H pachifier ARQUITECTO

L

Técnica Basica | B .
(152 afios) i | | I X |Titule/ Licenciatura

ofint

iRequiere  habilitacidn
profesional?

i
1
H
!
i
i

r——'ITécnica Superior ! I r—”]
i - E(% 64 afins) |- L—-E

[ iuniversitario I | E:I

Egresado Titulzdo

Doctorado

Egresudo

! ' Titulado

LICI0IC]

CONQCIMIENTOS

A.) Conncimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentariaj :

]DESARROLLO URBANO

2.} Programac de espacializacidn requaridos v sustentadaos con dacumentos.

UNICTFALIDAD DISRITA

LIDA
CANAS -

= R

e Jiuith Gutiérez Choctpie

ABOGHDA
CAL. 75491




Aotd : Cada curso de especiulizacion deben tener rio menos de 24 horas de capacitacicn y ios dipiomados no menas de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: o - )

NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA N aplica | Résico | Intermedin| Avanzado | IDIDMAS Noaplica | Basico | intermedia| Avanzado |
B i s M"_th-inglés 9
Excel X T
Pawerpoint X 1T 1T .. _
EXPERIENCIA

Experiencia general

Iz ANOS

Experiencia especifica

A} Margue el nivel minimeo de pueste gue se requiera como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lete de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpta Director

profesional Asistente
B.) Indique el tiempo de experiencia requierida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:
HARES i
]

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I_ X IS/, el puesto requiere contor con experiencia en el sector pablico EIND, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubfico.

* £n caso que si se requiery experiencia en el sector pubiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

DESARROLLO URBANO

1
j
R\
i Judith Gl Choaqt
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENTE DE DESARRGLLO SQCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Organica:

Denominacian:

Nombre dei puesto:

Gependencie jerdrquica Linzal: GERENCIA MUNITIPAL

Dependencia Jerdrguica funciaonal: GERENCIA MUNICIPAL L
TODAS LAS UNIDADES A SU CARGO

Puestos que supervisa:

GiSION DEL PUESTT

£
Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias de los servicios scciales y servicios Municipales de competencia deh‘
Municipalidad. /g.
©

1

FUNCIONES DEL PUESTO

1} ¥
2) Planear, organizar, dirigir, liderar, coordinar, evaluar y controlar las actividades referentes Seguridad Cludadana, la DEMUNA,
OMAPED y CIAM, la Unidad Local de Empadronamiento — ULE, la Educacién , Cultura y Deportes, y el Programa Vaso de Leche.

3) .Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la Division de Registros Civiles;

4) Proponer a los Organos de la Alta Direccién, las politicas en materia de educacién, cultura, defensa y promocion de derechos y

' DY cun e o

yinsttucional ~ POl -enda g
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iar of Plan (e
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pariicipacion ciudadana;

5) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativos de! Programa del Vaso de Leche - PVL;

6) Promocionar a las organizaciones juveniles en las actividades sociales, politicas y culturales de la circunscripcién focal;

7) Mantener organizado los registros de organizaciones sociales y vecinales de |a jurisdiccion y revisar los expedientes para el
reconocimienta de las luntas Verinales v otras organizaciaones socizles de hase.

8) Promover la organizacion y fortalecimiento de organizaciones juveniles;

9} Promover y comunicar ias iniciativas de los vecinos para mejorar la gestién municipal y el desarrollo de la circunscripcion territorial;
10} Asumir responsabilidad de la Unidad de Programas Sociales y Poblacion Vulnerable

11) Ejecutar proyectos de inversion como Unidad Ejecutura en materia Social y Servicios.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cogrdinaciones Internas

GERENTE MUNICIPAL

Coordinaciones Exiernas

GOBIERNG REGIONAL, GOBIERNO LOCAL PROVINCIAL Y OTROS

FORMACION ACADEMICA

C.} iS5e requiere
Colegiatura?

- ofiuk

A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/sitvacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompieta  Completa Egresado(a)

i | I {gachilter

1]

N T

H ESL'C:AI:dmia

DOUNCENGEL, CUONUIWVIHDIR Y FIRUPES

| —
L H
. o~ VINCULADOS A SOCIALES
Técnica Bsica i . ¢Requiere  habilitacion
{1 6 2 afios) ] Titulo/ Licenciatura profesianai?
I ITecnica Saperinr | 1 I 1 !—-—l I 1 ™
i £3 0 4 afios) i ! l J} E Elvmuum Aot o
i iUnlvers'rtario l i i X | l I[gmsado Dr/m/ado
I IDoctorado

Juddl G 1“3. ;17 Cnocrue
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- ] v
| Egresado z Titulade l . :

CONOCIMIENTOS

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

PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES

R.} Programas de especiz

Nota : Caddu cursa de especiviizacis 1y los diplomadas ho menus Jde 56 horas,

fndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

PROGRAMAS SOCIALES
C.} Conocimientos de Ofimadtica e ldiomas.
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoini S e [ N O
EXPERIENCIA
Experiencia general
[3 ARoS ]
Experiencia especifica
A} Marque el pivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor / X Jefe de Area o Gerente o
profesional ___|asistente Especialista Ceordinador Dpto Director
B.) Indique el tiernpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

msﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico l lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

“ £n coso que 5i se requiera experienciu en ef sector publico, indique ef tiermpo de experiencie en el puesto y/o funciones equivalentes.

CONDUCCION DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS MUNICIPALES

ol pora 2!

* Mencinne pt!
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|
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
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MUNICGPAL!DAiJ DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTC

uUnidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
ASISTENTE ADMINSITRATIVO DE SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
Denominacién: PUBLICOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL SUB GERENTE DE DESARRQLLO

Nombre dei puesto: SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

. - 8 AR A
FLUTIIUR (UE Supervisal ML ATLILA

MISION DEL PUESTO

.
;q\

Apoyar en las actividades secretariales propias de su especialidad

s

“n
[

MCHOMNES DEL PUESTO

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Sub Gerente de Desarrolio Social y Servicios.
Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo

. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Sub Gerente de Desarrolio Social y Servicios

. Brinda crientacién al piblico usuario

. Mantiene actualizado la documentacién de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios.

. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de [a Sub Gerencia

. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

. Elabora decumentos y emite infermes de su competencia

£ 0NV R WN e

rinda asesoramicnto en asunios de su competencia
10. Otras funciones que ie asigne ei Sub Gerente de Desarrolio Social y Servicios Publicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DESARROLLG SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Coordinacicnes Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.j é5e requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) E] sf E No

— |

Esecundaria £ EBachiller

Técnica Basica ’ ) . i {Requiere  habilitacidn
(1 & 2 aitos) Titulo/ Licenciatura profesional?

A} Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

i
i

uperior _! ! .! .!. N 2 | - !'T! ..
aiiaz) ! H H FIVIHCHIfA ! 5 ' i e

HINIE N

-l l! f
DUniversimrio | |

EFgresado Titulado

D Egresado D Tituiado
| !Doctorado

CONOCIMIENTOS

k seainssenet? h
o e




A.) Conocimientos Técnicas principales requeridos para ¢l puesto (No requieren documeniacion sustentarial « -

REDACCION GENERAL

8) Programas ds scnacializacién regueridac v sustentadac con doo G

Nata : Cada curso de especigiizacion deben tener no mencs de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos yfo programas de especializacidn requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word )1 Ingies X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

|N0 APLICA ]

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimao de puesto que 5e requiers como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / tete de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesaria contar con experiencia en el Sector Piiblico:
J—
L |5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdbiico.

* En caso que si se requiera experiencia en ei sector pubiico, indique ei tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

2{ puesto.
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

-

Unidad Orgd SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Denominacion: RESPONSABLE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE - PVL
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE - PVL
Dependencia jerarquicas Uineal: SUR GERENCIA DE DESARROLLG SCCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerarquica funcienal: 5UB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS

al

Puestos gque supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del Programa Vaso de Leche, de competencia de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Flanificar, programar, Grganicdr, admiisirar, ejeculer y conirolarn ias scbvidades de jos programas dei Vaso de Leche, de
complementacion alimentaria y nutricional y otros programas Saciales, conforme a la normatividad vigente.

2. Programar y ejecutar las actividades de adquisicién, almacenamiento y conservacién, distribucion, supervision y evaluacidn de los
insumos destinados a los programas sociales;

3. Ejecutar las acciones de control de calidad a los alimentos de los programas del Vaso de Leche, de complementacién alimentaria y
nutricionat

4. Planificar, ejecutar y conducir [a operatividad de la Base de Datos nominal de los beneficiarios de los programas Scciales en el dmbito
del Distrito de Layo

5. Actualizar el Registro Unlco de Beneficiarios de Ios programas soclates, de preferencia los relacionados con el Programa del Vaso de
1 u(‘A '\I' DI\ !\ITD{‘\

Lok (BUIPVIY B

. Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los programas Sociales segun el Padrén General de Hogares,
7. Administrar el Padrén General de Hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales.
8. Elaborar diagndsticas situacionales que permitan asignar eficientemente los recursos relacionados a la atencién alimentarfa.
9. Brindar atencion integral a nifias v nifios menores de 36 meses de edad en zonas en situacién de pobreza y pohreza extrema a través de
Centras Cuna mds especialmente acondicionados.
10). Realizar acciones de supervision y evaluacion de los Programas Sociales.
11. Reportar informacion a los drganos normativos y de control y demads dependencias que corresponda, en ios plazos y/o con la
periodicidad gue fas normas establecen.
12, Capacitar a los coordinadores de los Programas del Vaso de Leche y complementacidn alimentaria propendiendo a su auto-
sostenimiento mediante la conformacion de talleres ocupacionales, micro y pequefias empresas; y la adecuada preparacion de raciones
alimentarias y Cumplir con las leyes, Reglamentos y Normas de cardcter nacional relacionados a los Programas del Vaso de Leche y
Complementacidn Alimentaria y otros programas sociales,
13. Promover y concertar la cooperacién publica y privada en los distintos programas sociales locales.

14, Coordinar con Ins responsables de las Unidades Locales de Facalizacidn de los Distritos de la Distrito de Lave

ring dp nrhn'i\mt\n!

15. Canalizar, administrar y distribuir ios recursos propios, aportes y donaciones, destinados a brindar en forma efectiva servicios
asistenciales en heneficio directo de ias personas necesitadas.
16. Presentar rendicion del manejo de! PVL a la Contraloria dentro del plazo bajo responsabilidad

17. Cumnplir con ias demas funciones que le asigne la Divisién de Programas Sociales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DESARROULC SOCIAL Y SERVICIOCS PUBLICOS

Coordinacicnes Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

A.} Formarién Académica B.} Gradois}/situacian académica.y estudios requeridos sara el puasto

| AD DISTRITAL DE LAYD
ALE\JAS cusLD




congitety Completi Dtgresado(a) E} Si I X II Nes-
DBachiller

DSecundaria

Téonica Basica
{1 6 2 afios)

I

iReduiera

I l Tituiof Licenciatura profesianal?

DMaestria

[ —

i ifgresudo § i {otsilecetin

D Dactorado
] l Egresado l l Titulpdo

Técnica Superior
{3 ¢ 4 ahos)

U=

H H
! 'Iljnivereéhrin

LI

C

CONOCIMIENTOS

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

ARIFIS IS BDSTIIARARAT TOVTIADES
lr.nnwx_.vu UL rRUanAIVIAS oULIALLS

B.) Programas de especiaiizacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota ; Coda ctirso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Hivei de dominio Mivel de dawiinio
OFIMATICA Nc aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | intermedio| Avanzado
Waord X Inglés X
Exce! X
Pawarpnint X ; i
EXPERIENCIA

Experiencia geneial

!; ANOS

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar piblico o privado:

1 iPracticante | IAuxiliar [} l lAnal!sta / l |5upervi50r/ | ]Jefe de Area o I |Gerente o
H profecional Asistente i Especiaista i Coordinador Dpte Director

B.} Indique e!_ticsn po de experiencia requerida pura ol puesto; ya sea en of sector piblico o privado:

IZ ANOS ]

C.} £n basg a ia experiencia regquerida para =i puesto {parte 8}, marque si es o ro necesario contar con experiencia en e} Sector Fibilico:
-
X |Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ’ ENO 2l puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes.

* Mencione otros aspiectos complementarios sobre el requisito de experienciz; en caso existiero algo adicionol para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|T0Ierancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional |

S - Cl
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Crganica:

Denominacidn:

Dependencia lerdrquica Lineak
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIUS PUBLICOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PVL

ISMCTRAT

PRI SRR I E VRS B

-]
in
4n
i
o
4
et
't

]

[ h!
(24

RESPONSABLE DE PVL

RESPONSABLE DE PVL

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apayar ern las actividades secretanales promas de su especizbdad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, dirige, coording y ejecuta las acciones y actividades Administrativas |

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Norrnas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda

4. Brinda orientacién ai publico usuario

5. Mantiene actualizado la documentacion |

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento

/. Miantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

8. Elabora documentos y emite informes de su competencia

9. Brinda asistencia en asuntos de su competencia

10, Giras funciones gue ie asigne jefe mimediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

RESPONSABLE DE PVL

Coordinaciones Externas

NO APLICA
—

FORMACION ACADEMICA

.} éSe requiers
Colegiatura?

mfok

A.) Formacion Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

incompieta  Completa Egresado(a)

ﬁ

1]

Bachilfer

L

.! .I N -
'! !bECUnGBi’H

Técnica Basica . . 4Requiere  habiiitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
| !Técnlca Superior .| | I L !"""! N rT"

z i §wgrim

Egresado D Tituicdo

Doctorada

Egresada [ Titulndo

i -E('.’, $ 4 afins) Ii i

DU A far
niversitario | |

LI

CIDICIE

CONOCIMIENTOS

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

P4 IDAD DISTRITAL PIE LAY

CANAS - CUSC
Juith A
ABOGAY!




REDACCION GENERAL

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 hores de capocitacion v los diplomeades no menos de 90 horas.,

indique las cursos y/o programas de especiafizacion requeridos:
NO APLICA

C.} Conccimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | 8asico | Intermedio| Avanzado IDIOMIAS Ne apiica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Woaord X iniglés X
o o EXCE} N I i x RN T N R
Powerpoint S Oy

EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

_ |Practicante . | _|Auxiliar o l lAnaIIsta / ! ISupervisor/ | IJefe de Area o '| IGerente 0

i’ E profesional '| i/lsistente f {Especiatista i l;ﬂ:aordinador i i, Coto =| j Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[NO APLICA |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s o no necesario contar con expeatiencia en el Sector Ptiblico:

I:}SI; ef puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso rue i se requieig experiencia en ¢! sector piibfico, indigue el tiempn de experiencia en el nuesto y/o funciones equivaientes,

I

* Mencione otros aspertos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD Rl st e NG S T e R L OIS e LI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD LOCAL DE EMAPADRONAMIENTO ULE - SISFOH

Denominacién: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE -SISFOH

Nombre det puesto: EISFOH
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE SOCIAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENTE SOCIAL

et ryrisy carmomusinoee RIS ADMLICA
BN AL A

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado y oportuno sobre el procedimiento de empadronamiento que regula la focalizacion de hogares

FUNCIONES DEL PUESTC

1. Administrar el padrén general de hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales.

2. Establecer la clasificacién socio econdmica de los beneficiarios.

3. Establecer normas de focalizacidn de hogares.

4, Emitir las directivas necesarias para ei buen funcionamiento dei SISFOH.

5. Reatizar el empadronamiento de heneficiarios de los programas sociales.

6. Asumir el proceso de la gestion de los programas sociales de lucha contra la pobreza que transfiera el gobierno nacional.

7. Monitorear y evaluar los efectos de estos programas en la poblacion local, con la participacién directa de los actores involucrados.

8. Promover espacios de participacién v vigilancia social 2! procese de transferencia de programas sociales.

9. Coordinar con fos directivos de las organizaciones vecinales y comunaies fa gestion e implementacion de prograrnas gue contribuyan al
acceso alimentario de la poblacién en extrema pobreza.

10. Promover el desarrollo de capacidades de funcionarios y lideres sociales para hacer mds eficaz y eficiente la gestién de los programas
sociales.

d el nadrén de hogares

3
oinpetencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE SOCIAL

Coordinaciones Exiarnas

MIDIS

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacién Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto <) é_S‘e.reqL‘Jﬁlere
Colegiatura?

tncompleta Completa DEgresado(a) I l Si m No

Ee—— T 1

H ] i f -
i iSchndarin H i i i ‘i iﬂnchil!nr

L1
Técnica Bésica g . . {Requiere  habilitacién
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

X i fhvigesiria i E Si ! 3 Emn

.! _lTﬁr-nir: “uperiar ! _l
i

E §(3 a4 afios)

D Universitario D D ngresado Dfltuluda
I IDoctorado

i Gutidrrez Cronr8




F— 3 ; i
L Fgresnidu i_ Jﬁru)ndrs [ . . J
l L

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) ¢

PROGRAMAS SOCIALES

8.} Pragramas de especializacidn requeridos v sustentadns con de
zocion deben tener no mencs de 24 horas de copaciiucion y los dipiomgdas e teenos de 30 hores.

indique los cursos y/o programas de especiaiizacién requeridos:

NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDICMAS No aplica Basico | intermedio| Avanzado
Ward X inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
|2 ANPS |

Experiencia especifica

8.} indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

X |Practicante lAuxiiiar [} Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Diractor

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

l X ls!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector plibiico DNO, el puesto no requiere conter con experiencia en el sector publico.

En coso que sf se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto v/o funtiones equivoientes.

DE HABER OCUPADO CARGOS EN ULE

* Mepsiane sfros aipectos complementarios sobre ol requisito de experiencin; en caso existier ol




MIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO P T T ek

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD 1L.OCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE - SISFOH

Denominacidn: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ULE

ASISTERITE ARRAIISTRATIVO DEINE
Dependencia lerdrauica Lineal: RESPONSABLE DE ULE
Dependencia Jerarquica funcional: RESPONSABLE DE UiE

Puestos que supervisa: NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

Apayar en las actividades secretaraies propuas de su especiaiidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, dirige, coording v ejecuta las acciones y actividades Administrativas .
2. Supervisa y coordina e! cumplimiento de Normas y/v Dispositivos de cardcter Administrativo
3. Prepara y mantiene actualizado 2 agenda

4. Brinda orientacion al publico usuario

5. Mantiene actuszlizado Iz documentacion .

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento

7. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

8. Elabora documentos y emite informes de st competencia

9. Brinda asistencia en asuntos de su competencia

10, Gtras fundiones gue e asigne jefe nmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

RESPONSABLE DE ULE

Iccordinaciones Externas

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
" .. p . - N C.1 (Se reguiere
A.) Formacién Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ ,F Pq%‘ &
Colegiatura?

Incompleta  Completa

I. HS P I .I
H iecungaria H
L L

Técnica Basica
{16 2 afios)

! ITe:.mc. Suporior ! !
i =l:» & 4 afins) H i

DUniversitaria l i

Egresado(a) D Si Ho

Bachiiier

]

LIC]

>t

¢Requiere  habilitacian
Titulo/ Licenciatura profesional?

)
1.
I

]

L]

Hinmi

1 i1
_J Egresado Titolado

Docterado

D Egresada l i Titvlado

[]

CONOCHVIIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

sasuguinned

* Jadith G




REDACCION GENERAL

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacisn y los dinlomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Kive! de dominio Nivel de dominio
OFIVIATICA | Noaplica | Basica | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel i ———‘(_ — K | o T B
Powerpoint . X

EXPERIENCIA

Experiencia general

NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marque el nive! minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

| - IPracticante ] ]Auxiilar o ! !Ana(ista / [ ]Supervisor/ I IJéfe deAreao | IGerente [

E__ - ig:-refe:sianai L____j.b.sistenze { [Especialista ii j(’oordinador ] ] Dpio ‘] i,Directl:tr

8.} Indigue el tierpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

INO APLICA

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario cortar con experiencia en el Sector Piblico:
l qlsl', el puestc requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con exgeriencia en el sector pdblico.

* £n caco gue <1 se requiera experiencin en of sector pribfico, indique el tiemno de experiencin en el puesto /o funciones equiveientes,

!
l
| —

* Mernicione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Tolerancia, Compirensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional J

ELIDAD DISTRITAL TF
CANAS - CUSCO

¥ i Gutieres Choogue

A-an@ EDA



MURICIPAUDAD DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependendia jerarguica L

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

UNIDAD DE LOCAL DE EMPADRGNAMIENTO ULE - SISFOH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ULE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ULE

JRFE DE ULE
JEFE DE ULE
NO APLICA

Apoyar en las actividades documentales propias de ULE

FUNCIONES DEL PUESTO

: Bny ¢ v el v &
2.Apoya en cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo.

3. Prepara y mantiene actualizado Ja agenda .

4. Brinda orientacion al publico usuario

5. Mantiene actualizado ia documentacion .

b. Schoila ef malerial y equipe necessno

pora el buen funcionamiento .

7. Mantiene limpio y en buen estado los archivos
8. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

lJEFE DE ULE

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

fncompieta Completa

l ISecundaria ]
Técnica Basica I ]

<

TECRICH Suparion
(3 & 4 afios)

DUnhﬂ:rsit:ﬁric

UL
N

CONOCIMIENTOS

A} Conocimi Técnicos principales req

C.) éSe requiere

B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ;
Colegiatura?

e —

i £Eprosado(a) E i 5i X ] No

I iBachiNer
éRequicre  habllitacién

I _ITf:ulo/ Licenciatura or 12

DMaeﬁtria D si m No
ngresndu Ij Titulado J
Doctorado . R - |
D Cgresads D Titulado

ueridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

NO APLICA

AD DISTHTAL DE LA
CANAS - C/SCO

4 (utidirez L oague
¥ ABOGADA
' CAL. 79481




8.} Programas de especiaiizacidn requeridos y sustentsdos con documentgs.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menas de 24 hores ge capacitacicn y jos diplomados no menos de 30 horas,

- _h&'___—_‘_____‘——_————__‘__.__—"““
Indigue los cursos y/0 programas de especializarign requeridos:

OFIMATICA
Word

Excel

EXPERIENCIA

Experiencia general

. ———
NO APLICA
[:—_-—._.‘_“_____-—________—___,_______________________h_____.... :::: J
Expetiencia especifica

A.} Margue ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sector publica o privado:

I % ,Practicante ’ ’Auxiiiar o ’ ’Anaiista / ’ ,Supervisor/ ’ 'Jefe de Area o , ,Gerente a
i lprofesional t____Jhsistente i____iEspecialista t___{Cocrdinador ! {Dpto : Director

B.} Indigue e tiempo de eXperienda raquerida bara el pueste; Y3 ses en el sector piblico O privado:
\\-—————_._______-———-—__________
!NO APLICA

SR— %h‘_‘——-—————__________________

C} Enbaseala experiencia requerida para of puesto {parte B}, marque siesg ng fhecesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Dﬂ, €l puesto requiere contar con experiencip en of sectar piiblico , X IINO' el puesto no requiere contar con €xperiencia en el sector ptiblico,

“En caso aue si se requierg experiencia en ef sector idblico, indigue el tizmpo de experiencia en ef puesto v/o funciones equivalentes,

i i
i

£ m__m__._,__,___________——__.___________- —_—

* Mencione Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cusa existiera algo adiclonol para ef Fuesto,
r._....____——_._ﬁ__—-__n__ —————.______\_gx.___-————-—__._____.._ =
| SO — —_— ———— “_\J

HABILIDADES o COMPETENCIAS

‘Tolerancfa, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional
'\h_h______ =




MUNICIPALDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION CON PERSONAS DE DISCAPACIDAD -OMAPED
Denominacién: RESPONSABLE DE OMAPED
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE OMAPED

RCREQHUTIIOT ST RIS

Dependencia lerdrguica funcional: SUB GERENTE SOCIAL ) Q‘ST’?/) 4\
(4

by N
Puestos que supervisa: NO APLICA o \p O‘11 A\
L O p
)2
-2 Y iy A -<
MISION DEL PUESTO A e
NN i Py
A \\ 5 - "'l
e _.’/'/

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del Area de OMAPED, de competencia de ja Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

i

las personas con discapacidad.
2. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas gque amparan a las personas con discapacidad.

3. Asesorar y apoyar el proceso de formacion y organizacion de vecinos con discapacidad.

4. Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente en los servicios educativos, de salud y
trabajo, reaiizando fas gesliones necesarias para gue las personas con discapacidad gocen de fos derechos de todos los peruanos.

5. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales, deportivas, etc. que la municipalidad realice
facilitandoles el acceso a dichos servicios.

6. Promocionar los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de las leyes y demas dispositivos dados a favor de
ellas.

7. Fomentar un estado de bienastar general, realizande actividades de prevencidn y cuidado de la salud.

8. Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas, instalaciones, para el acceso de personas con
discapacidad.

9. Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desarrollen las personas con discapacidad.

10, Dasarrcllar y potenciar fa participaciédn v organizacidn de log vecinos con discapacidad para nromaver v defender sus derachas 2

igualdad de oportunidades.

11. Promover la participacion de representantes de las personas con discapacidad y adultos mayores en ia formulacion de planes,
programas, proyectos, para canalizarlos hacia fuentes financieras publicas y privadas ligadas a Ia solucién de la problematica de la
discapacidad.

12, Froteger ios derechos deia
armaénica en la familia y la comunidad.

13. Elaborar normas en el dmbito de su competencia, asf como supervisar y fiscalizar su cumplimiento.
14. Praopaner proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su competencia.

15. Otras funciones que le asigne la Divisién de Programas Sociales, en el dmbito de competencia.

i, asHMISG Feaiizar aciividades m

persenas con discapa

=
w1

COORDINACIONES PRINCIPALES

Eordinaciones internas

SUB GERENTE SOCIAL

Cnardinacianas Sutarnas

NQ APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto <) e‘_S.e reqleere
Colegiatura?

e——my

H H

incompleta Completa DEgresado(a} | | D Si m No
|
|

B i H f H
¢ iiSccundari:z i ‘ I X } i E2achiiter

MUNITIEALIDAD DISTR]
CA|

AL DE LAY
NAS - CUECO

i Gutiérez Chooge
E&' ABOGAD!
CAL. 79481




| éRequiere  habilitacién

Técnica Bdsica .-] . N .
1.6 2 afios) ) Tituio/ Licenciztura - prafesional?

Técnica Superior | ! I I ;
I Il_a # 4 afios) ! ! Maestria " 5 L .

I
i
Ir

—
Duniversita i [ I i [ I !Egresado i |Ti(ulnda
D Doctorado

H H H H
H

fgresade | irislado
L L]

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnizos principales regueridos para el puesto (No requieren documentccion sustentaria) ©

NO APLICA

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Note : Cadg curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion v los diplomatdos no menos de 80 horas.

indique los cursos yfo programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Béasico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X B
Powerpoint x (11 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

b
NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivei minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

|Practicante l !Auxih‘ar [} ] |Analista / I }Supervisor/ ! IJefe de Area o ] lGerente o

i * lorofesional i Asistente | |Especialista | jCoordinador iDpto {  IDirector
bd | I— — L

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para e} puesto; ya sea en el sector publico o privado:

JNO APLICA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptiblico:

I !SI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puhlico.

|

* £n caso que si se requiera experieicia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tolerancia, Comprensivg, Sensibilidad Socizal, Lealtad Institucional

ith GUIET
Jud DA
CAL. 78481



MUNICIPALIDAD ENSTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE - DEMUNA
Deneminacitn: RESPONSABLE DE DEMUNA
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE DEMUNA

Bependeniis Jeradiguica Lineat: SUB GERTNTE S

Al

Dependencia lerdrquica funcional: SUB GERENTE SOCIAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

WISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del Area de DEMUNA, de competencia de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

ipt

Municipalidad lleva a cabo en ei 3mbito Distrital,
2. Acoger, coordinar y tramitar las denuncias contra |a violacidn de los derechos del nifio, del adolescente y de la mujer conforme lo
establece la ley vigente.

3. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre padres en las materias de
alimentos, lenencia y régimean de visitas, siernpre que no exisian procesos judiciales sobre estas maieriss.

4. Intervenir cuando se encuentre en conflicto los derechos del nifio para hacer prevalecer su interés superior.

5. Orientar programas de atencidn en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

6. Presentar denuncia ante las autoridades competenites por faltas y delitos en agravio de los nifios, adolescentes y la mujer, e intervenir
en su defensa,

7. Fomentar ef reconocimiente de filiacién.

8. Deriva denuncias sobre delitos en agravio de nifios. nifias y adulescentes a las entidades competentes.

9. Otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE SGCIAL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.} iSe requiere

A.]) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto i
Calegiatura?
SRR SR e [
incompleta  Compista Earesada(a) PoFsid Xino
d L_i

L]

Bachiller DERECHO, SOCIALES

I I ZRequiere  hahilitacion
! Titulo/ Licenciatura profosional?

Maestria i i Si E No
Egresade ’ I Titulado

[ [] []
]

Técmica Superion | 1
{3 6 4 afios) I l I__
Dunivcrsimr'm I l l X ]

Doctorado

Egrasndo Thtulodo

L]
[]
[l
[]

n




CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.
Nata : Cada curso de espedializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y ios diplomados no menos de 90 horas.

fndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Hia A

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

o P

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS Noapiica | Basico | intermedio| Avanzado

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x { vt 5 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

]NO APLICA I

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I_X_—l Practicante ’ IAuxiliar 5] l IAnalista / | lSupervisor / | 'Jefe de Area o | IGerente o
b profesional 1 ! 1 Espacialista ! {Coordinador b Doto Director

8.} Indigue ol tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sca en of sector plblico o privado:

r
|NO APLICA ’

8

rn
ity

n base u ia expariencia requerida para af puesto {parte B}, margue s 25 o no necesario contar con experiencia 2n el Secior Pahlico:

[a)

— -
I IS(, el puesio requiere contar con experiencia en ¢l sector piiblico l X ]NO, el puesta no requiere contar con esperiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.

* Menciane otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo edicional para €l puesto.

| DEBE CONTAR CON CERTIFICADO DE MIDIS |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IToIerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional |

|I.l.‘.l"‘ﬂiﬁ. '
T Jh&".ﬂlG‘ ;

RBOGADBA
CAL. 79421




MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: CENTRO INTEGRAL DE ATENCION DE ADULTO MAYOR - CIAM

Benominacion: RESPONSABLE DE CIAM
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE CIAM
Dependencia Jerdrguica Lineal: S4B GERENTE SGUAL S
Dependenciz Jerdrquica funcional: SUB GERENTE SOCIAL
Puestes que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

]
Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del Area de CIAM, de competencia de la Municipalidad !’//}:—i\_\%

FUNCIONES DEL PUESTO

da Anm
s Anoyo

2. Difundir, cumpfir y hacer cumplir las normas que amparan a ios adultos mayores.

3. Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas, instalaciones, para el acceso de los adultos mayores.
4. Generar actividades para el desarrollo de las capacidades de las personas aduitas mayores

5. Realizacian de servicios recreativos para el buen uso del tiempo libre, actividad artistica: danzas, teatro y declamacion.

b. Promiover servicios deportivos, caminatas y paseos. Servicio de cosmetoiogia, peiugueria y mamicure.

7. Servicios de salud {Promocion de la salud, prevencidn de enfermedades, orientacion nutricionat).

8. Servicios de participacion ciudadana (Taller de manejo emocional y mejoramiento de la autoestima) Taller de reinsertado al adulto
mayor al mercado laboral. .

9. Apovar y promover el financiamiento de los provectes que desarrollen los adultos mayores.

10. Promover la participacion de los adultos mayores en la formuiacién de planes, programas, proyectes, para canalizarios hacia fuentes
financieras puablicas y privadas figadas a la solucion de la problemética del adulto mayor.

11. Proteger los derechos de los adultos mayores, asimismo realizar actividades motivando su participacidn e insercion arménica en la
{amilia y la comunidad.

12. Proponer provertos de Ordenanza, Acuerdos v Rescluciones en ol dmbito de su competencia,

13. Otras funciones gue asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

SUB GERENTE SOCIAL

Loordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.}) (Se requiere
Colegiatura?
i r—'-! r—-—!

o—
incompicta  Cempista tgresadofal §osid % i No
L I Rl IS

l iSecundaria i l l Dﬁachiller
Técnica Basica _l ¢Requiere  habilitacion
(1 aa : X Titulo/ Licenciatura profesional?

i Fraed

o L—‘—J e AR 1kt . it 8 3 SRl e v e s L 8 i s % oa mierr o rny o ne g n e 7 A

Térnica Superior .,
E](aédaﬁos) I l l I i iMaestr[a i i st m No
Universitario Ij | I D Egresode [:l Titulado

f 1
Doctorado l |

A.) Formacitn Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

) SO

ot Gtz Chongue
ABOGADA
CAL. 72491




l _‘Izgr&mda ] }Tfiu/pda

CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

idn requeridas v sustentadaos con documentas.

B.) Programss de esr
Nota : Cady curso de especializacion deben tener no menos de 24 hores de capacitucion y los diplomudes re mencs de 50 horas,

indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFtMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado lDlgN_lég No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X ingiés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

|NO APLIC,

Experiencia especifica

A.} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yva ses en 2i sector publico o privado:

- Practicante Auxiliar o Anatista / Supetvisor / Jete de Areao Gerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector pablico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en ef Sector Piblico:

! ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico | X !NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o Junciones equivaientes.

* Mencione atros aspectos complementarins sobre ef requisito de experiencia; en coso existiern alan adirianal para el puesto,

MERCiGne Qiias arRecto 2 2 eun

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PR TN
wi Lt

ABOGADA
CAL. 79481




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Grganica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Denominacion: JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nombye del puesto: JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Dependendia Jerdrguica Unesh

Dependencia ferdrquica funcional: SLIB GERENTE SOCIAL

Puestos gue supervisa: ‘NO APLICA

AISEON DEL PUESTO

Brindar niveles de seguridad a la ciudadania en general.

|
I

FUNCIONES DEL PUESTO

orgar

2. Atender y canalizar las denuncias del piblico en materia de seguridad ciudadana.
3. Participar en la realizacién de operativos conjuntos, con la Policia Nacional del Perti, Ministerio Publico, Sub Prefectura y otras
entidades del Estado en acciones de prevencién.

4. Prestar auxilio y proteccidn al vecindario para la proteccién de su vida e integridad fisica.

5. inferactvar permanentemente con fas rondas vecinales y comunaies a fin de garantizar fa tranquilidad pabica.

&. Apovyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza y comercio informal no autorizado.
7. Coordinar la seguridad de eventos piiblicos.

8. Las demds funciones de naturaleza similar que le asigne Ia Sub Gerencia de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

{SUB GERENTE SOCIAL

i

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacin académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢Se requiere

O+

Bachiller

Incompleta  Completa

DSecundaria l I

y———

Tecnive Basica | H
(1 & 2 afios) i I
Técnica Superior

(3 6 4 afios) )

-! HI e .l H
E '!'J.'”\.’t'l Slldens l {

L]

Titulo/ Licenclatura profesivnat?

Maestria D 51 E No

Tiiaso

101

]

L]
DI ]

jEuresidy

L

Doctorado

Egresado Thulaio

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentario) ;

ibLhUi{iU.ﬂ.U LIVIWALIANA

T MUNTTIPALIDAD DISTRITA] DE LAYE
A /‘% CANAS - CUSC

Suusagyesanst

el G Chaggue
P! ABCEADA
' CAL. 75421




B.) Programas de aspecializacion requeridos y sustentados con documentos.
Notu : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 80 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

RINY ADLICS

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIIATICA No aplica Intermedio| Avanzado HHOIVIAS Na aplica Bdsico | Intermedlo| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia generai

h\IO APLICA ]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publice o privada:
| X lPracticante I IAuiniar o | IAnaIista/ Supervisor / I llefe de Area o | IGerente o
1 Asistente ! Especialista | ICoordinador ! Deto ! |Director

orofesional i

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[NO APLICA —I

€.} En base a la experiencia requerida para e! puesio {parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DS;’, el puesto requiere contar con experiencia en 2 sector publico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera exoeriencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menicione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alio adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidari Organica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Denominacién: SERENOS
Nombre del puesto: SERENOS

Dependendia jerdrguica Hineal: JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD GUDADANA

Dependencia lerdrquica funcional JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puestocs que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTD

Apoyar las acciones que desarrolla la jefatura de seguridad ciudadana, en brindar seguridad a la colectividad.

i

FUNCIONES DEL PUESTO

2. Apoyar en operativos multisectoriales de inspeccion y clausura de [ocales comerciales.

3. Elaborar el rol de servicios del cuerpo de serenos.

4. Controlar y supervisar las actividades del personal de serenos.

5. Participar y hacer cumplir el reglamento de trabajo del cuerpo de serenos.

§. Coordinar permanentemente con ks PNP a efectos de realizar operatives conjuntos.

7. Participar en ias reuniones de trabajo que programen actividades que tengan que ver con acciones de seguridad ciudadana y participar
activamente en ella.

8. Llevar a cabo reuniones permanentes de evaluacion de las actividades realizadas por los serenos.

9. Apovar las labores prapias de la policia municipal

18, Otras que le asigne el Jefe de Seguridad Ciudadana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones internas

IEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
1 e .
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i’" c?e.reqmere
Colegiatura?

Incompiete Completa DEgresado(a) D si [z] No
E iSeLund:.'rEa I i i i

| ot |

il
Técnica Bésica ) ) i i dilequiere  habilitacion
(16 2 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?

L1

=8:1chil!er

1
|
|
]

_! !_Tr"r.nira Sugerior [ _l .! ar .! .
Rin

] Sig—;\j

{3 & 4 ahos} ; i

Universitario D
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CONOCIMIENTOS

I lDoctorado

i IE gresado

Tiewlado

| e |
D Egresado l I Titulado

e\
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A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requteren documentacion sustentarig) :

‘iE‘GURIDAD CIUDADANA

o cuctontasdns oo documontac,

ion detien tener no menos de 24 horas de capacitacion y ics dipfomados no menos de S0 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzade IDIDMIAS No aplica Basico | intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
! NO APLICA —J

Experiencia especifica

A.) Marque el nivef minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico ¢ privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| I
i:'".“ LA i

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I ISI; ! puesto requiere contar con experiencid en el sector poblico I X INO, el pliesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n vaso que si se requiera experiencia en el sector tidbiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

rdicional para el nussto,

|
L




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO
Denominacién:  JEFE DE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

IJC}J:”\J'?"L;d jt"’ﬂl quia.q i-;”t:dl:

5
Dependencia lerdrguica funcional: S

Puestos gue supervisa: NO APLICA

RAISIGN DEL PUESTD

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas al Registro Civil de la Municipalidad, de conformidad con los

dispositivos legales vigentes sobre la materia, asi mismo Cementerio, (
@
&)
FUNCIONES DEL PUESTO
idades registrales y adny ¥va

i, D5

agist
2. Supervisar, confrontar y firmar ias copias certificadas de nacimientos, matrimonios, deflunciones y otros.

3. Organizar, supervisar y ejecutar los matrimonios civiles.

4. Realizar las anotaciones marginales en las correspondientes partidas referentes a rectificaciones, reconocimientos,
legitimaciones y divorcios, dispuestos por el poder judicial.

5. Mantener en forma ordenada y actuaiizada el archivo correspondiente o Is Divisidn de Registro Civil.

6. Sentar en los libros correspondientes las partidas de nacimientos, matrimonio, defuncién.

7. Supervisar, controlar y firmar las copias certificadas de partidas de nacimiento, matrimonio, defuncién y otros.

8. Revisar y dar conformidad a los expedientes matrimoniales.

9. Celebrar ios matrimanios en representacién del alcalde.

10. Proponer normas para mejorar la atencidn al piblico usuario y para agilizar los tramites de certificaciones.

11. Revisar y dar conformidad a los expedienies para inscripciones extempardneas de mayores y menores de edad.

12, Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y arehivar la documentacién de Registro Civil.

13. Mantener ordenado y clasificade el archivo documentario.

servacidn y mantenimiento de los hisnes v docismentos de Registro Civil,

ra

14 Velar por la seguridad

15, informar y orientar biico usuaria sobre los procedimientos y requisitus para ios trémites en Registro Civil.
16. Realizar ias inscripciones ordinarias y administrativas de nacimientos.

17. Registrar nacimientos externporanecs de mayores y menores de edad.

18. Realizar inscripcién de adopciones por mandato judicial y notarial.

15, gfectuar Inscripionss ordio ¥ supiciorias de o
20. Elaborar informes estadisticos para e! sector salud, en lo que soliciten.

21. Elaborar informes estadisticos mensuales de nacimiento, matrimonios y defunciones para el RENIEC.
22. Elaborar informes mensuales de fallecidos para la RENIEC, Oficina de Reclutamiento e INEI.

23. Otras funciones que se le asigne

¢35,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

SUB GERENTE SOCiAL

Coordinaciones Externas

RENIEC

FORMACION ACADEMICA

A} Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ¢ ¢S.e requiere
Colegiatura?

mcompleta  Completa Dﬁgresado(al ‘ D Si m No

l

i EScqundaria ll I I i E ERachiller i I
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Técrica Bsica | i—' ] i i . éRequicre  habilitacion
Titule/ Liconcistuia nrofosion. -
{16 2 afios) i / Lic 4 - P ofesional? ;

Téonica Superior ) ‘
(3 6 4 afios) El E] DMaestna D o m

=1 i [ A i 1
'l iUniversiiario I -] [_J I_jfgresoda I Iuruladn

DDoctorado

CONOCIMIENTOS
A.j Conodmientas Téanicos principaies requeridos para & pueste {No reguieren documentocion sustentariaj :

REGISTRO CIVIL

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocidn deber tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplomados no menos de 90 horas.

Iindique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
REGISTRO CIVIL CON RENIEC

C.) Conocimientios de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzade iDIDMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Waord X Inglés X
Excel R _i ) _F i T
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

12 AROS

[ -

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

l v ! Practicante ! Augxiliar o ! !Analista / I !Supervisor/ I !.Iefe de Area o [ !Gerente o
I 7 lprofesionat Asistente ! {Especiatista i {Coordinador i {Dpto i jDirector

8.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[1ANO ___J

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l ISI; el puesio requiere contar con experiencia en el sector publico |Z|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* En raso que si se requiera experiencin en el sector publico, indique ol tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivolentes.

t

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Leaitad Institucionial

|
ABOGADA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENETRIO

Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE REGISTRO CIVIL

Dependencia lerdrquica Lineal; RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL
Dependencia lerdrquica funcional: RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades secretariales propas de su especiabdad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, dirige, coordina y ejecuia las acciones y actividades Administrativas

2, Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda

4. Brinda orientacion al puablico usuario

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
7. Marntiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

8. Efabora documentos y emite informes de su competencia

9. Brinda asistencia en asuntos de su competencia

10, Otras funciones gue e asigne jofe nmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL

Coordinaciones Externas

NU APLICA

FORMACION ACADEMICA

€} iSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) [j 5i E No

i Euachiiier
{Requiere  habifitacion

Titulo/ Licenciatura profesional?

A.) Formacidn Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

incempleta  Completa

11

 —

'; 'Ejecurztjaria i

Técnica Bsica
{16 2 afios)

! ITécnIca Superior I I
i §(3 64 afias) i

DUniversitario [:]

]

L
LICTE ]

.

Egresado I ] Titulado

Doctorado

D Egresado | ] Titulado

m [

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principaies requeridos para ei puesto (Ne requieren documentacion sustentaria) :

A
iy Judith Gutiéérez Choague
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REDACCION GENERAL

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
NO APLICA

C.J Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nive! de doeminia Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No apfica Basico | Intermedio| Avanzada
Word X Inglés X
Excel X ]
Powerpoint x| 11  1r 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

]- NO APLICA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

| N IPracticante I |Auxiliar o | !Analista / I ]Supervisor / | |Jefe de Areao l IGerente o
b lprofesional i |Asistente { {Especialista | [Coordinador i {Dpto | | Director

B.) Indique el tiempo de experiencia reguerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

|NO APLICA

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Publice:

DS/, el puesto requiiere contar con experiencia en el sector pitblico | X INO, el puesto no requiere contar con experiencla en el sector ptiblico.

* £n caso que §f se requiern experiencia en el sector pihlico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menciane otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicianal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|To|erancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional

ez Choague
ABOGADA
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO
Denominacién:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REGISTRO CiViIL
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REGISTRO CIVIL

Dependencia lerdrquica funcional: JEFE DE REGISTRO CiViL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTD

Apoyar en las actividades documentales propias de Registro Civil

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Annun
L. mOCYS

2.Apoya en cumpl:mlento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo.
3. Prepara y mantiene actualizado la agenda .

4. Brinda orientacidn al piblico usuario

5. Mantiene actualizado la documentacion .

. Solicita of material y equipo necesano para el buen funcionamiento .

7. Mantiene limpio y en buen estado los archivos

8. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE REGISTRO CIVIL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe reguiere

A.} Formacion Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto R
Colegiatura?

meampleta {ompletn E iEa*esado\gi i i sif Xim

ESecundana I i
Tdcnica 8dsica [ I

£ ey i I

[ HEE St o
(3 6 4 afins)

Bachiller

éRequiere  habilitacion

ITitulo/ Licenciatura

Maestria

D[’]l

O]

I I Universitario l -_:j] l !Fgre.suﬂu I I Tituludo
D Doctorado
D Egresado D Tituloda

CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

ST . W S
u’HdEfiiG‘JthCZCV‘.Oq(’P .,
ABOGAD*\
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B.} Programas de especializacion requaridos y sustentados con documentos. R
Naota : Cado curso de especializacion deber tener ne menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menaos de 80 horas.

Indique los cursas y/o programas de especializacién requeridos:

hYRTad
LIS

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA Na aplica | Basico | Intermedia| Avanzado iDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Word X inglés X
Excel
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Expeariencia general

|NO APLICA ‘

Experiencia especifica

A.) Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea e el sector publico o privado:

| X 'Practicante l lAuxiliar o} l IAnalista / | Supervisor / l lJefe de Area o l IGerente [}
| Asistente {  lEspecialista | iCoerdinador Dpto | I Director

profesional 1 1

B.) Indigue 2l tiempo de expariencia reguerids para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

INO APLICA I

€.} En base 5 la experiencia requerida para el puestc {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencis en el Secter Pablico:
DSI, el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico | X iNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en case existicra alga adicional nara el puesto.

—

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ]

a2t




NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: 'UNIDAD DE COMERCIO Y MERCADOS
Denominacién: JEFE DE UNIDAD DE COMERCIO Y MERCADOS (ADMINSITRADOR)

Nombre def puesto:  JEFE DE UNIDAD DE COMERCIO Y MERCADOS (ADMINSITRADOR) m 'ST‘?/»‘,(\
Dependencia lerdrquics Lineal: 5UB GERENTE SOCIAL ¥ SERVICIOS MUNICIPALES mll‘
E SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENT

Puestos que supervisa: NO APLICA

WHiSiON DEL PUESTO

La Oficina de Comercio y Mercados, esta encargado de conducir las actividades y proyectos orientados a la promocién de un comercio
ordenada v certificado con criteric de equidad

FUNCIONES DEL PUESTO

4 B doar v Honorie sam vassrindrey sredss o mrves B 3 dox To 3 T Ty
. NEBUIET ¥ HEVHT UN T2 < i CON LiCENdle de runcienamento

vigente.
2. Efectuar el seguimiento y control a los establecimientos comerciales, industriales y de servicios autorizados, con la finalidad de verificar
el cumplimiento de sus obligaciones en el pago de impuestos, limpieza, sanidad, seguridad, en coordinacién con las instancias

carrespondientes.

3. Mantener el registro actualizado de los distintos puestes de venta y comerciantes informaies ubicados en los mercadas de abastos del
distrito, que cuentan con autorizacion de funcionamiento vigente.

4. Desarrollar programas de capacitacién y cancientizacion a los propietarios de establecimientos comerciales y de servicios, para
estandarizar y ordenar el desarrollo de sus actividades orientadas a mejorar la presentacién y ornato del distrito.

5. Efactuar operativos de contral permanente, orientados a controlar tas condiciones de limpieza, sanidad garantia de los aroductas que

expenden los mercados.

Supervisar y controlar en los mercados la conformidad det peso y calidad de los productos, asi como la especulacion y el acaparamiento.
7. Planificar, programar y efecutar operativos de control en los establecimientos pubtlicos, en coordinacién con las instancias respectivas
como la Prefectura, el Sector Salud, Defensa Civil e INDECOP!. Que permitan proteger al consumidor y detectar a los infractores.

N (I OO PU S S P
LA INOTTRA) G O GITIDING fnstiitat,

&. Loordinar Con iz instandcia superior ia reubicacién y reordenamiento del <o
8. Dar cumplimiento a fas norraas legales, como las resoluciones, ordenanzas y edictos municipales que regulan las actividades de contro!

de comercio en e! distrito.
10. tas demds gue le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompista  Corpleta i iEgresa{ia(a) i i 50 l X N
DSecundaria D l:l Daachiller

I I éRequiere  hahilitacion
H Titulo/ Licenciatura profesional?

A.} Fermacién Académica 8.) Grado(s)/situacian académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Basica

4 G £ ENOE

L

i

G Judlith Guliéerez Ciongue \ 2
ABOGADA \
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Maastiia

Egresada Titulado

Técnica Superior I X I
{3 ¢4 afios) I |
Duniversitario D I !

fboctorado

LICIC]

Egresado Tielodo

[ ]
L1 [

CONOCIMIENTOS

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

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con doct oS,

Nota : Cuda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

MO APHICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzade IDIOMAS Noapiica | Basico | intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpaint x ! -+ 1 .
EXPERIENCIA

Expeariencla general

'NO APLICA l

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I X ]Practicante I lAuxiliar o l IAnaIista / l lSupervisor / I IJefe de Area o I lGerente a
| "~ iprofesional {  lAsistente Especialista ! |Coordinader {  iDow {  IDirector

[A—

B.} Indigue e! tiempo de experizncia requerida para el puasts; ya sea en el sactor piblice o privado:

‘NO APLICA ]

ancia requerida para l puesto {parte B], marque si es o no necesario contar con experiencia en af Sector Pibiice:

€.} Enbasealaexp

]
‘ ‘SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico I X iNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que i se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Tolerancia, Comprensivo, Sensibilidad Social, Lealtad Institucional ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO SuTsaa e O R A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE COMERCIO Y MERCADOS

Denominacién: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEADMINSITRADOR DE MERCADOS

Nombre dei puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRADOR DE MERCABOS

Dependencia lerdrquica Lineal: ADMINISTRADOR DE MERCADOS
Dependencia Jerdrquica funcional: ADMINISTRADOR DE MERCADOS

£ Ere wrars sl vavensesieoye N ADLIOA
Fuesios gue suporeisa: NT APLICA

MISION DEL PUESTO

Apovar en las actividades secretariales propias de su especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas .
. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo
Prepara y mantiene actualizado la agenda

Brinda orientacion al publico usuario

Mantiene actualizado la documentacidn .

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento

. Mantiene limpio y en buen estado los rateriales a su cargo

. Elabora decumentos v emite informes de su competencia

. Brinda asistencia en asuntos de su competencia

10. Otras funciones que ie asigne jefe inmediato.

©PND DR W

COORDINACIGNES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL

{oordinaciones Externas

l !Tm‘mra Saperior _| .'

! ifa 04 aftes)

DUnwersnanc l i i ]

Maesiria ) [ s E X & No

Titwlado

NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.} Formacidon Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto E", f"’_e reqtjlere
Coiegiatura?
Incomplete  Completa DEgresadn(a) D H E No
| am— | A f H ..
Esccundaria t i I H Bachilicr
L [ I R
Técnica Bésica [ - {Requicre  habilitacidn
(262 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
' 1 I 1
H
L

fgresodo

[]

Doctarado

|

LI

Egresadn l Titulodo

CONOCIMIENTOS

AT IO, . ), A
Jante Aragén Judith GJZ"C."" 4 CI"‘f'u."’
5y .400 9825 ] ABOGADS
B CAL 50301




A.} Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puestn (No requieren documentocion sustentoria) :

REDACCION GENERAL

8.} Prag

Kota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capucitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

lindique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint SO e I
EXPERIENCIA
Experiencia generai
INO APLICA ]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de pueste gue se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privade:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

! & AP G
FAT LY

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

DS’, el puesto requiere contar con expetiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piibiico.

* £n caso que sf se requiera expiiriencia en el sectar publico, indigue el tiempo de experiencia en el nuesto y/o lunciones equivaientes.

* Mencione otr:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| .
jFruncia, Somp

Sonsibilidad Sacial Loghiar
STNLHIHUUAU S0UIGE, LG

Chaggee
ADA
CAL. 72491




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE SERVICIOS DE AGUA Y
Unidad Organica: SANEAMIENTO ATM

JEFE DE LA UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE SERVICIOS DE n
Denominacion: AGUA 'Y SANEAMIENTO ATM '

JEFE DE LA UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GES"SCN{ \‘,9

Nombre del puesto: DE SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO ATM fﬂ:
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES El i
5UR GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIONS MURICIDALES N

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del saneamiento bésico en el Distrito y de competencia de Ia
Municipalidad.

FUNCIGNES DEL PUESTO

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento bésico en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos
sobre la materia.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar ias accionas relacionadas con los servicios de saneamienio.

3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito,

4. Promaover la formacién de organizaciones comunales {JASS, Comités u otras formas de organizacion) para la administracién de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

3. Brindar asistencia tdenicn v supervisar a Ias organizaciones comunales administradaras de servicios de saneamients.

6. Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

7. Resolver, en su instancia administrativa, ios reciamos de ios usuarios de los servicios de saneamientao.

8. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumpiimiento de las obligaciones de las organizaciones camunales,
como las JASS.

§. Evaiuar, &n coordinacidn con el Ministerio de Salud, iz cafidad del agua gue brindan los servicios de x ¥
i0. Programar, coordinar y ejecutar actividades en torno a la organizacion, constitucién, capacitacién, monitoreo y acompafiamiento de
fas organizaciones comunales de JASS en las diferentes etapas de intervencién (antes, durante, después y post intervencion).

11. Uevar y actualizar el Libro de Registro y Reconocimiento de fas JASS del distrito.

12. Organizar y dirigir un programa de suministra de Cloro a las JASS, para facilitar las actividades de desinfeccién y mantenimiento de los
sistemas de agua potable,

13. Participar e implementar un programa de control y vigilancia de Ia calidad del agua para consume humane y calidad de los servicios
de saneamiento, en coordinacién con los establecimientos de salud del MINSA.

14. Promover y apoyar fa asignacion de recursos financieros para agua y saneamiento bajo el modelo de intervencién integral.

15, Coordinar acciones con lag instit:

»

iones locales, pul_jhgds v nriy vadas, parg la mecucmn de provectos v actividades concarnisntes a
saneamiento ambiental basico, asi como pariicipar en reuniones técnicas de trabajo interinstitucional en representacion de la
Municipalidad.

16, Otras gue e asigne Jeje inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENTE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

| Coordinaciones Externas

NO AFLICA

FORMACION ACADEMICA

B Judlth Gitizrez Cﬂ”ﬂb A
ABOGADA
CAL 7349




.} ése requiere

A.) Formacién Académica B.) Gredo(s)/situacion académica y estudios requeridos para e puesto }
- Colegiatura?

incomplety  Completa E]Egresadn(a) l I St m No
ey

[y ] prmreaarn,

5 cundsia i l H i 5 ‘Bachi!ler
Técnica Bdsica . ¢Requiere  habilitacidn
(142 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
I ! H

Titulado / /

RN

Doctorado

_! fgresude D Titulodo \'\\

[_'

CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO

B.} Proapramas de ecpesizliracidn requeridos v sustantadns con docun

0N deben tener no menos de 24 horas de copacitacion ¥ los diglomidos no menos de 99 hores.

Nota: Cada cursy de esp s

indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de deminic
OFIMATICA No aplica | Basico Interm_edig Avanzado IDIOMAS - No aplica 8dsico | Intermedio Avanzado
Word X tngiés X
Excel X
powerpoint | | 0 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
‘2 AROS !

Experiencia especifica

A.} Marque ei nivel minimno de puesto Gue se requiere como experiencia; ya sea en ¢ sector pubiice o privado:
X Practicasite Auxiliar o Analista / Supervisor / Jete de Area o {Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

vt AR

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o ho necesario contar con experiencia en el Sector Piblice:

!5[, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico l X INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en ef secior publico, indigue el tierpo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

ito de exnerienciy; en roso evistiera ol

INAD DISTRYTAL DE LA
MUNICIPALD D_.DIVU e




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAYD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Denominacion: SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

Nombre del puesto: -SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puesios que supervisa: TOOD £L PERSOMNAL A SU CARGD B

MISION DEL PUESTO

. . . v v _w . . - . O e - 1
Pianificar, organizar, dirigir, ejecutar, moniterear, controlar, supervisar y evaluar las actividades referentes a la Promocion Empresarial y
Comercializacidn, al Desarrolio Agropecuario, a Ja Promocion de MYPES y al Desarrollo Turistico Distrital.

FUNCIONES DEL PUSSTD

1. Disefiar un Plan Estratégico de Desarroffo Econdmico Distrital sostenible en funcién de les potencialidades, de los recursas disponibles y
de las necesidades basicas de la poblacién del Distrito.

2. Promover el desarrollo econémico sostenible el distrito;

3. Coordinar y concertar con organismos del sector plbiico y del sector privado Iz formulacion y ejecucion de pProgramas y proyectos par
ta promacién del desarrollo econdémico del distrito;

4. Colaborar con acciones de promocidn a través de la implementacion, de acuerdos estratégicos con instituciones y empresas para el
desarrolio de la inversidn ptblica y privada del distrito;

5. Organizar actividades comerciales como son Farias, concursos y otros para promover el desarrollo econdmico;

5. Formuiar proyectos de desarrollo y gesticnar financiamiento en las fuentes de ecoperacidn téenica y financiers nacional e
internacional.

7. Monitorear y controlar las actividades relacionadas con el otorgamiento de las licencias de apertura de estabiecimientos ¥
autorizaciones.

& Fomentar el turisme sostenido v regular los servicing destinadas a ese fin, en cooperacién con las autoridades competentes.

3. Ejecutar proyectos de inversién de desarroilo economico;

10. Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial sobre capacitacidn, informacion, acceso a mercados y
otros campos a fin de mejorar la competitividad;

11. Brindar la informacién econémica sobre la actividad empresarial en el distrito en furcién a la informacién disponible, a las instancias

HOTHIES]

Frovinciai naies y N
12. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad en el Distrito;

13. Promover y fomentar el Turismo a nivel Distrital

14. Velar gor la Elabaracién del Plan de Desarrollo Turistico Local;

15. identificar los hienes y actividades con valor y/o potencial arquealdgico, histérico y turistico y asirmismo coordinar con entidades v

organismos vinculados con el Turismo para realizar actividades conjuntas.

16, Presentar su Plan de inversiones Anual a la Gerencia Municipal.
17. Como Unidad Ejecutora de Inversiones es responsable de llevar adelante su ejecucién de los proyectos de inversion.
18. Otras funciones asignadas por la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

GERENCIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas

GOBIERNOG REGIONAL

FORMACION ACADEMICA

e Judith Gutiéivez Choogue
ABOGADA
CAL. 78421
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C.} ¢5e reyuiers
Colegiatura?

Egresadofa) I X I Si D
INGENIERO AGRONOMO, ZOUIECNISTA Y

i Bachiller
AFINES

éRequiere  habilitacion
X {Titule/ Licenciatura profesional?

A.} Formacidn Académica B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesio

Incompleta  Completa

L]

p——

| e

1
i
i

sacufidaria

L]

Teenica Bisica
{16 2 sios)

™~

nansrand

[m

EA

Maeasiriz

£

e

D Egresardo l ! Titvlado

l lDoctoradc

7
! IEgmsado D Trteledn

H :
{3 & 2 afins}

DUniversitarm

OO0
A0000

CONOCIMIENTOS

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

MANEJQ DE PROYECTO ECONOMICOS

B.} Programas de esnecializacidn requeridos v sustentados con documentos.,

Nota : Cadu cutse de especivlizecion deben tener nu menas de 24 horas de copacitocion y kos diplumados no menos de 90 hotos.

une los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

€.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de daminio Nivel de dominio
O_FIMATIC_A_' No aplica | Bésico | intermedio] Avanzado IDIOMIAS | Noaplica Bdsico | tntermedio| Avanzado
wE.QJ X Irigiés X
Excel X
Powerpoint x (1

EXPERIENCIA

Experiencia general

lf._sfﬂos T

Experiencia especifica

£} Marque 2! nivel minime de puesto que se requiare como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / X Jete de Area o “JGerente Q
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.j Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste; ya sea en el sector publico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario cantar con experiencia en el Sector Piblico:
| X !Sl’, el puesto requiere comar con experiencia en el sector publico ' INO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

 En caso que i se requiera experiencio en el seciar pibiico, indiyue el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equi

EJECUCION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONCMICO _I

¥ Menrione otros aspertos complementori

HABILIDADES O COMPETENCIAS

A
- 4 dith Gutigrez Ch

¥ ABOGADA
' CAL 79481




