MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO/ COD, 01

Unidad Organica: Unidad de Tramite Documentario.

Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Jefe para la Unidad de Tramite Documentario.

yencia Jerdrquica Lineal: Gerente de la Oficina de Secretaria General.

géncia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce.

il. MISION DEL PUESTO

Recepcionar, organizar y tramitar los documentos que ingresan a la Municipalidad remitirlos a la diferentes unidades organicas para su atencion.

HI. FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, control, seguridad e informacion de la documentacidon que ingresa
y se tramita en la Municipalidad.

Elaborar planes de implementacion, mejoramiento y actualizacion de los sistemas de informatica de la Municipalidad, con [a finalidad
de efectivizar y optimizar la administracion municipal.

Distribuir oportunamnete los documentos que ingresan y se tramitan en la Municipalidad, de acuerdo a las normas establecidas.

controlar el flujo y situacion de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin de lograr su ponta ubicacion y seguridad.

Aperturar y mantener actualizado el cuaderno o ficha digital de registro documentario de la Municipalidad.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Tiene relacion de coordinacién con la Gerencia de Secretaria General, y todas las gerencias y unidades organicas.

i
Coordinaciones Externas
I’ Con las dependencias que regulan el sistema nacional de tramite documentario.
b - L

V. FORVIACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacion academica y estudios requeridos para e! puesto

Completa -EgresadO(a) - o nNo
.Bacmilzr Titulo tecnico en computacion, comunicacion,

administracion u otros.
.Maestn’a/Especialidad - Si No

Egresado D Titulado

Secundar
a

Técnica
Basica
(162

écnica
Superior

Titulo/ Licenciatura

Universit
ario

0

HE N

Doctorado

Egresado Titulado

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

conocimientos en tramite documentario y gestion plblica.

habilidades para tratar con personas.

comunicacion asertiva y redaccion de textos.




B.) Programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos.
Nota : Cade curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de capacitacion en computacion o afines.

€.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio
intermedic Avanzado

Bas'co

IDICMAS
inglés

“it. EXPERIENCIA

Experiencia general

| Indique ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I Experiencia laboral de 02 afios, en el sector publico o privado. J

Experiencia especifica

A.)} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubiico:
T .:'IT R Practica Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
3% Serums . N .
> B nte Especialista Coordinador Dpto. Director
e X

ol tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

o
7 3N

-) Encbiagt a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
3

ro
A Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II'NO, el puesto no requiere contar can experiencia en el sector ptblico.

l
% .I.ga caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equi

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Vii. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignad
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
apacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

= [apacidad de innovacion y aprendizaje, comunicacion asertiva y redaccion de textos.
b/Actitud critica y propositiva.

A:_:_titud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencién v servicio al usuario interno v externo.

|IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segin el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

XI. REMUNERACION MENSUAL
s/.1,800.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD PROGRAMA VASO DE
LECHE/ COD. 02

Unidad Programa Vaso de Leche.

disponibles: 01

> del puesto: Jefe de {a Unidad Programa Vaso de Leche.
H Gerente de Desarrollo Humano y Servisios Sociales.
rquica funcional:
Puestos a su cargo: Asistente Administrativo.

ir las actividades del Programa Vaso de Leche en ia fase de empadronamiento y seleccién de beneficiarios, programacién y
bucion de raciones, supervision y evaluacion de los resultados.
Elaborar y remitir en forma oportuna la informacion sobre el PVL a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio de

3 ||Desarrollo e inclusién Social.

Coordinar con el Comité de Administracion del Programa Vaso de leche la implementacion de politicas de trabajo a seguir y hacer
cumplir sus disposiciones,

Estimar, juntamente con ef Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche y los comités de beneficiarios, las necesidades de

insumos para atender el Programa.
6 |Supervisar, coordinar y depurar el padron de beneficiarios y velar por su actualizacion permanente,

supervisar y controlar la distribucion de! Programa Vaso de Leche,
Verificar y evaluar la situacién socioeconémica de los beneficiarios empadronados por los comités, focalizando la poblacién objetivo

de acuerdo con los pardmetros establecidos por la ley.

Participar en el proceso de seleccién de los insumos del PVL

Brindar capacitaciones alimentarias nutricionales a los beneficiarios del Programa.

Otras funciones que e asigne la Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales, en el marco de la ley vigente.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Tiene relacion de coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales, y los demas organos de linea, asesoramiento

y apoyo de la entidad.

Coordinaciones Externas

Con instituciones Plblicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y politicas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

. o By = o ] ’ C.) ¢Se requiere
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?
Completa -Egresado(a) . Si . No
Secundar - B . - x -
.Ia D .Bachlller Titulo Profesional en Administracion, Ingenieria,

— Salud, Sociologia, u otros afines.
Técnica
Basica Titulo/ Licenciatura
162

Técnica . .
. . D -Maestrla/Espeqahdad
Superior
Universit
. X Egresado Titulado
ario




.Doctorado
D Egresodo D Tituloda

0
o
Ly Fninil < - L . ’ L I
C‘)T noc os Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
-— et L ks e . . < =
:tl Qnt{qgmer}tg n Administracion y Gestion Publica.
% [Ennoni@ighto/fle Microsoft Office e Internet a nivel basico.
v T ithaet 5 =0 . . .
4, m f nejo de relaciones interculturales.
) 1
*

B.] Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacion deben tener na menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Temas relacionados af puesto.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o ag Basico  Intermedic  Avanzado IDIOMAS f i Basica

Experiencia general

Iidique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[ Experiencia profesional minima de 02 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Asistente Tec./ Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Especialista Coordinador Unidad. Director

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:

l:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* £n coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

I |

VIII. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacion, organizacion y controi de i0s recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién v servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
tres (3) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segin el desempeifio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS PARA LA
4P UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS / COD. 03

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Estudios y Proyectos

Plazas disponibles: o1

ombre del puesto: Especialista en Evaluacion de Proyectos
ia Jerdrquica Lineal: lefe de la Unidad de Estudios y Proyectos

Jerdrquica funcional:

No ejerce.

Puestos a su cargo:

i. MISION DEL PUESTO

Evaluar, revisar y aprobar los expedientes técnicos formulados por el personal de la Municipalidad y los formuladores externos, en la

Municipalidad Distrital La Encafiada,

111. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la elaboracion de perfiles y/o expedientes técnicos tanto con el equipo de planta como son los contratistas en formulacion,

—
+ 7 P - P : " - A )
/‘MS%}S Expedientes Técnicos para las inversiones programadas, tomando en cuenta la informacion registrada en el Banco de
Y 4 3

;-‘t€1\1i3rgl‘q‘fn
%}quar'iéyaion y preparacion de la documentacion correspondiente a la unidad de estudios y proyectos, para la firma del jefe de Unidad,

/3

actualizacion de los expedientes técnicos que no fueron ejecutados y Automatizar la informacién por medios informaticos.

= 1

EI'\aborar los TDRs de servicios, para la contratacién de consultores para la Unidad de Estudios y Proyectos.

Preparar la absolucion de consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecucion de la abra, asi como tambien

elaborar el expediente técnico de estas modificatorias,
7 |Registrar y mantener actualizado el banco de expedientes técnicos.

Orientar al pablico en forma oportuna y veraz de la situacivn del tramite de su documentacion,

Ll
g\‘um"'l/‘. B R . . .. .
g\ ganizar y Ejecutar las actividades de apoyo administrativo

i
ras funciones que le asigne el/la Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

b%.

"“\(ZIH
4s [
o

Ca
&

'3

OORD ACIO DR DA

Coordinaciones Externas

no ejerce.

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Academica B.} Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto I -

Completa .Egresado(a)
-Secundaria Bachiller . . .
Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

récriica Basi 1
.ecm-ca dsica { Titulo/ Licenciatura
0 2 afios)

Maestria/Especialidad

|:|Egresadn Dﬁtulado

Técnica Superior (36 4
afios)

-Universitario




.Doctorado
DEgresndo l:l Titulodo

Vi. CONOCIMIENTOS
Wos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
AL PP ——
L@W%ﬂ(’.’iﬁ civil3D, 510 l

falizacién requeridos y sustentados con documentos.
lizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

510, Autocad 2D y/o 3D
sistema INVIERTE.PE

€.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA e Basico intermedic

ko apiica Avanzado

IDIOMAS
Inglés

Avanzado

Indique: la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Experiencia minima laboral de 2 afios en cargos similares en el sector publico o privado. I

my
L4 . - . S .
rq}gg&l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
=
_,é{.‘jicante Asistente Asistente Tec. / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
tfesional Especialista Coordinador Unidad. Director

B.) Indique 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 Pablico:

IIISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

Experiencia comprobada en formulacion y evaluacion de expedientes técnicos en el marco del Sistema INVIERTE,PE }

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

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resuitados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Tres {03) meses renovables / Prorrogables en funcion a necesidades institucionales.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA




XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,600.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO/
COD. 04

Unidad Orgénica: Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacién
Mazas disponibles: 01

lefe de ta Oficina de Presupuesto

Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacion

No ejerce

1. MISION DEL PUESTO

Eva[uar y conducir el sistema de presupuesto de acuerdo a la Ley anuai de Presupuesto y al marco normativo vigente para un mejor desarrollo de los
procesos presupuestales.

H1l. FUNCIONES DEL PUESTO

fgrmular el Plan Operativo Anual.

.Go%ﬂucir el proceso presupuestario de la entidad, en el marco de la legislacién vigente.

2 h}\ag’hr la ejecucién presupuestaria del pliego y emitir los informes con las propuestas técnicas de modificatorias.

r Cc}??dl'\’tar, supervisar y evaluar las operaciones dirigidas al cumplimiento del Plan Operativo Institucional de acuerdo a fa normativa

estal?ﬂdéida, emitiendo informes a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

R_e;%r; ry transmitir en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, |as etapas presupuestales, créditos de certificaciones
resufiuestales, opiniones de disponibilidad presupuestal, entre otras.

tuar las conciliaciones presupuestales y financieras. con el drea de contabilidad y tesoreria.

laborar y transmitir la evaluacidn presupuesta! semestral y anualmente, e informar a la Direccién Nacional de Presupuesto Piiblico.

Otras que le asigne el/la Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién |a legislacién vigente.

1V. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién; y todas las Unidades Organicas en el marco de su competencia

Cucrdinaciones Externas

B.) Grado{s}/situacion academica y estudios requerdos para el puesto C.) ¢Se reauiere Colegiatura?
.I:grmado(a)
.Eachiller

Titulo/ Licenciatura

Completa No

Secundar
ia Titulo Profesional en Ciencias Economicas

{Contabilidad, Administracion o Economia)
Técnica

Bdsica
1162
afios)

Técnica

Superior Maestria/Especialidad

D Egresado D Tituiado

Universit
ario

HEE]
BN

Doctorado

Egresado Titulado

Vi, CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria) :
Gestion Publica.

Analisis de datos

Manejo del sistema integrado de administracion financiera.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 30 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestion Publica, SIAF, SIGA, SEACE, Contrataciones del estado.




Modernizacién del Estado y transferencia de Gestidn, Contrataciones Pablicas, entre otros.

Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

QFIMATICA {DIOMAS

la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

[ Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector ptiblico:
Asistente Tec / Supervisor / Jefe de Unidad _

L . . Gerente o Director
Especialista Coordinador u Oficina.

B.){gr&)*\ue el tierf'lpa e experiencia requerida para el puesto; en el sector puiblico:
W > o o P
fﬁ_f:?cggr;}ﬂcna n'!jm_:rgi laboral de 01 afios, en puestos similares en el sector publico.
¥

il

P4 ¢ ,’o\\

1CH

.,

1

AN

—

7.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Caparcidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

S/. 3,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURS0OS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y

4@ RELACIONES PUBLICAS / COD. 05

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

Plazas disponibles: o1

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Plblicas.

Gerente de la Oficina de Secretaria General

picia Jerdrquica Lineal:

a Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Especialista en Relaciones Publicas

i1 MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la institucion, difundiendo la ejecucion de las obras y acciones de
desarrolio local que ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacion.

._F&{nular el Plan Anual de Comunicaciones y Medios de la Municipalidad.

cipalidad.

)@r nizar y atender las ceremonias y actos oficiales programados por la municipalidad y otros a los que asi estd el alcalde o sus
presentantes

Establecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacion social a fin de mantener informada a la poblacién

de manera regular y oportuna sobre normas programas proyectos y acciones que ejecuta la municipalidad en favor de sus

ladministrados
Mantener actualizada la informacién sobre programas proyectos y acciones qué ejecuta la municipalidad en las redes sociales de

Eﬁamar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del sistema de Relaciones Publicas y Protocole Institucional de la
i

5
la entidad
6 Difundir la realizacion de eventos culturales sociales deportivos y recreacionales que desarrolla la municipalidad
. Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos y con instituciones publicas y privadas locales regionales

nacionales e internacionales

Promover la buena imagen de la municipalidad distrital la encafiada a través de campaiias de difusién y comunicacién de la
gestién municipal

Editar publicaciones internas y externas que mantengan debidamente informados al personal de la municipalidad y a la poblacién
en general

Publicar la memoria anual de la gestién

mantener actualizado el directorio de la entidad
Otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General y/o el Aicalde.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Secretaria General, y todas las Gerencias y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Con medios de comunicacion local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas, afines a la actividad municipal.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.} Grado(s)/situacion academica y estudios requeridos para el puesto C} éSo requiere Cologiatura?

Completa

Secundar

Técnica
Bidsica
162

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Tecnico en comunicacion, periodismo,
computacion e informatica o superior no
universitario en educacion o carreras afines.




écnica

.Maestria/ Especialidad - Sf n No

Egresado D Titulado

.Doctorado

Superior

Egresado Titulado

Vi, CONCZIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
red%ccion peridistica, locucion, medios de comunicacion, manejo de redes sociales.

conduccion de eventos protocolares.
creacion y edicion de videos digitales, oratoria y animacion.
adobe premier, adobe photoshop, adobe audacity u otros.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
urso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

ol '.”i’r;-
/v,". d 0 0 programas de especializacid 0 do
I &/ coip\*iéac'ié'n,‘periodismo, relaciones publicas, marketing o similares.
L Ty ™
\% ey b iitgs de Ofimatica e Id
AN K imi e Ofimatica e Idiomas.
X
/4‘\’ el de do o Nivel de dominio
O A A p IDIOMAS Mo aptica Basico  irterracdio
Word X Inglés x
Excel x | 1 1
PowerPoint x | 1V 1

t'gp-iﬁue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

- _'l Experiencia minima labaral de 02 afios, en el sector piublico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practica Asistente tec. Supervisor lefe de A )
e Asistente e / p . / . reao Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad.

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

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 Piiblico:

I:SI, 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 si se requlera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

S—

|
E

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacion y contro! de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

[X. PLAZO DE CONTRATACION




tres {03) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable seglin el desempefio de sus funciones. |

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
Xl. REMUNERACION MENSUAL

S/.3,200.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA/ COD. 06

Unidad Organica: Unidad de Informatica.
Plazas disponibles: 01

bre del puesto: Jefe de la Unidad de Informatica.

Gerente de la Oficina de Secretaria General.

grarquica funcional: No Aplica

No ejerce.

1. MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar el funcionamiento y operatividad de los sistemas informdticos, los aplicativos informarticos, los equipos
informaticos y las paginas informéaticas de la Municipalidad.

Mi. FUNCIONFS DEL PUESTO

“‘TAL Oa
f({{‘w}ll’a}\&ﬂ%Operativo Anual.

Progtamar dfﬂgi“coordinar ejecutar y evaluar la administracién de los recursos informaticos de la municipalidad.

Pléf] ai;;&qarﬁ@# evaluar y ejecutar el desarrollo e implementacion de aplicativos y programas informaticos de la entidad

. }S@g#"Wr a todos los 6rganos de la municipalidad en asuntos de programacidn y sistemas informéaticos

~- l#ries de implementacion mejoramiento y actualizacidn de los sistemas de informatica de la municipalidad con la finalidad

de efectivizar y optimizar la administracion municipal

6 Efectuz\r el monitoreo de la red definiendo las tareas y dimensionando los recursos personal y servicios necesarios

Dar soporte técnico a todas las dreas de la municipalidad en la identificacién de sus necesidades de informacién efectuando el

7 |desarrollo implementacién operacién mantenimiento y seguimiento del sistema de informatica computarizada en red desarrollando y

actualizando el Banco de datos en concordancia con sus prioridades y disponibilidades presupuestales

{Velar por la proteccién de la informacidn municipal automatizada creando mecanismos y procesos de seguridad de la informacién

~{base de datos red informadtica etc,

tlaborar centralizar procesar i emitir periédicamente informes estadisticos a todas las dependencias de la municipalidad para

contribuir a la toma de decisiones

D_‘i/s,eﬁar y mantener actualizado el portal de transparencia de acceso a la informacién publica de la municipalidad

]
1abafmular el plan de sistemas de informacion anual de la entidad

12 |Formular el plan de contingencia de sistemas y equipos informaticos de la entidad

13 |Formular y mantener actualizado el plan de sistema informdtico software y hardware de la entidad

14 |Disefiar y mantener actualizada la pagina web de la entidad

Administrar y reportar informacién de transparencia y acceso a la informacién publica en el dispositivo informdtico que establezca el
ente correspondiente

Programar, coordinar, ejecutar y controlar el funcionamiento instalacidn operacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, asi
como del software del sistema de internet de la municipalidad

17 |Otras que le encargue la oficina de secretaria general

1V. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Gerencia de Secretaria General, y todas las Gerencias y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Con Instituciones que regulan el Portal de Transparencia Estandar.

V. FORMACION ACADEMICA




A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesta
.Egresado(a)
.Bachiller

Completo

Secundaria Ij

Técnica Basica {1
i 2 afios}

Titulo Tecnico o profesional en Computacion,
Informatica, Ingenieria de Sistemas o carreras
afines

Titulo/ Licenciatura

El .Maestria/Especialidad - Si .No

Titulodo

Egresado

. Doctorado
D Egresado

Titulado

L L

Vi. CONQCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimj gestion publica.
Congff 5 al de transparencia Estandar.
AN
2

7

s y/o r-,‘ogramas de especializaciéh requeridos:
2 107
computacion. \

disefio de pagiﬁgas web, redes o cursos afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

Nivel de dominio el de do 0
Basico  InT DIOMA D B 0 o)
Word X Inglés X
Excel X
oaeRL oint X
%)
g i

). IXPERIEIIA

Experiencia general

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

Dos afios de experiencia laboral, en el sector ptiblico o privado.

Experiencia especifica

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

Practicante Asistente Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Especialista Coordinador Unidad. Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

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:
l |SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I_T_JNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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



Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
tres (3) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segin el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO
COD. 07

Unidad Orgénica: Unidad de Catastro.
lazas disponibles: 01

re del puesto: Jefe de la Unidad de Catastro.

grarquica Lineal: Gerente de Infraestructura Urbano y Rural.

quica funcional:

estos a su cargo: Asistente Técnico.

I, VIISION DEL PUESTO

Planificar e! desarrollo integral y arménico del territorio, en concordancia con las normas competentes, asi como desarrollar las actividades
relacionadas con la actualizacidn y conservacion del inventario de los bienes inmuebles y componente urbano situados dentro del distrito, en
coordinacion, con la Unidad de Contrdt'Patrimonial.

Ik FUNCIONES DEL PUESTO

-{Eormular el Plan Operativo Anual.
St

[Propmner a fa alta direccién la politica de promocién de la inversién privada en el campo urbanistico y rural edificatorio y econémico
€l
=3

en trito, asi como ta normatividad pertinente para su implementacién

" Planific y conducir el proceso para la formulacién modificacion y actualizacidn del plan de desarroflo urbanc y rural de la
jurisdicomn

Pl_a!"l fr y conducir Ia formulacion modificacién y actualizacidn del catastro urbano multifinalitario del distrito

shighisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos de su competencia contenidos el plan de desarrollo concertado

utorizar la apertura de establecimientos comerciales industriales y de actividades profesionales de acuerdo a la zonificacion urbana

Conducir y normal el otorgamiento de licencias de construccién remodelacion y demolicién de inmuebles del drea urbana del distrito

Formular y proponer para su aprobacion los planes y politicas de ordenamiento territorial para la jurisdiccién

Emitir las autorizaciones para la ubicacion de anuncios avisos publicitarios y propaganda politica en estricto cumplimiento a lo
establecido en el TUPA
Proponer para su aprobacién por el Concejo Municipal la nomenclatura y numeracién de vias, calles, plazas, predios previa

concertacién con |a poblacién
Autorizar la construccion de estaciones radioeléctricas y el tendido de cables eléctricos de teléfono de telefonia y otros de similar

naturaleza en la jurisdiccidn
Formular y proponer para su aprobacian el plan vial del distrito

Otorgar de acuerdo a la normatividad vigente licencias autorizaciones y efectuar la fiscalizacién de habilitaciones urbanas

13
construccién remodelacién o demolicidn de inmuebles y declaraciones de fabrica

T Identificar en coordinacién con fa unidad de gestidn de riesgo de desastres los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en
los cuales deban realizarse tareas de remodelacién y renovacién

5 Fiscalizar ias construcciones remodelaciones y ampliaciones que se realicen en el casco urbano y garantizar el cumplimiento de las
normas legales vigentes y las licencias de construccion

16 Proponer y promover la expropiacion de terrenos por causa de necesidad pablica

17 Elaborar y mantener actualizado el registro de lotes manzanas y terrenos sin construir
Autorizar las licencias para [a explotacién de canteras de cerro y materiales en alvéolos de rios en la jurisdiccién del distrito de

18
acuerdo a lo establecido en el TUPA o TUSNE de la municipalidad en coordinacion con las unidades de linea correspondiente

19 Emitir los informes técnicos para fa creacion de nuevos caserios o anexos segiin la norma vigente

20 Otras que le asigne el gerente de infraestructura urbana y rural

1V, COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Tiene relacién de coordinacién con la Gerencia de infraestructura Urbano y Rural, y los demas érganos de linea, asesoramiento y apoyo de la
entidad.

Coordinaciones Externas

Con instituciones Publicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y politicas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

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




Completa

Egresado(a) . si . Na

Bachiller Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitecto
u carreas afines.

Sacundar
a

Técnica
3dsica
{162

Técnica
Superior

Titulo/ Licenciatura

Maestria/Especialidad

Egresado D Titulado

NN

Doctorado

Egresado Titulado

Hl

7

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

Administracion y Gestion Publica.

catastro y saneamiento de predios.

B.) Programas de especializacion requeridos y ados con doct
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacion requendos:
de acuerdo a la materia.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

_ MATICA penvecin A IDIOMAS i o
/:ir/ N i ay‘h.;\ﬁ inglés X

o ll f :',\;E»E‘xcaf .i"l_ = ! 1 4+ 1 .

Zj \ J:':_'." ‘quri'a'rpoint ' ,: « | 1 1 .

Experiencia general

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

I Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

. \ﬁﬂqr‘%ylarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

T
V,‘:/ “'\\"Ec " Oy Practica Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Areaa
;,Q. 3 A Asistente L ) P y N Gerente o Director
bk e nte Especialista Coardinador Unidad.
5= VO )
k’:.. & que el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

riencia minima de 01 afio, en puestos similares en el sector piblico.

7

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:

Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piihlico l:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencio en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones i
|01 afio, en puestos similares en el sector publico. l

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos ¢ ios sobre el i

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resuftados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segin el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 3,200.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
RURAL / COD. 08

I. IDENTIFICACION DEL PUES

Unidad de Desarrollo Rural
01
lefe para la Unidad de Desarrollo Rural

Gerente de Desarrollo Econdmico Local

4
Pu a su cargo: Asistente Técnico, Auxiliar Técnico y Obreros asignados a su cargo

il. MISION DEL PUESTO

Conducir acciones orientadas al mejoramiento y consalidacion de las actividades Agricolas, pecuarias y forestales, generando valor agregado de
sus productos para la comercializacién en mejores condiciones de calidad y cantidad.

11l FUNCIONES DEL PUESTO

Formula(_r\el Plan Operativo Anual.

}’j'oponer,,.brogramar, formular, conducir, supervisar y evaluar los programas, proyectos y acciones para la promacidn del desarrollo
i agropecua'ri? en la jurisdiccién del Distrito de la Encafiada.

Formular, modificar y/o actualizar la linea de base y el Plan de Desarrollo Rural del Distrito de fa Encafiada, en articulacién con el plan de
desarrollo concertado dei distrito y los planes sectoriales de los sectores competentes.

“{%n el Distrito de la Encafiada.

Proponer, formular, ejecutar y evafuar los programas, proyectos, estrategias y acciones para el fortalecimiento de las cadenas productivas

Eormular y proponer para su aprobacién el plan de desarrollo de capacidades y asistencia técnica, dirigido a los productores agropecuarios,
groindustriales, artesanales y forestales del distrito de |a encafiada en coordinacion con los sectores competentes.

Promaover la capacitacidn y asistencia técnica en sanidad animal y vegetal, en coardinacién con el sector competente.
Elaborar y mantener actualizado el padrén de productores agropecuarios, agroindustriales y forestales del distrito de la Encafiada

g;_;,_tﬂ'm de la Encafiada.

rorjéiyer servicios de asistencia técnica para la transformacién de la produccidn agropecuaria en apoyo a los productores del

Orgénizar, controlar y dirigir el vivero Institucional de la Municipalidad Distrital de la Encafiada

tras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico en el marco de la ley.

OORDINACIO PR PA

Coordinaciones internas

Con la Gerencia de Desarrolio Econémico Local y los demas organos de linea, asesoramiento y apoyo de la entidad.

Coordinaciones Externas

Con instituciones Publicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y peliticas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Farmacian Académica B.) Gradois)/situacion academica y estudios requeridos para ¢l puesto C.) éSe requiere Coiegiatura?

Secundar
ia
Técnica
Basica
1162
Técnica
Superior

Universit
ario

Completa .ngesadu(a)

achiller Titulo Profesional en Agronomia, Zootecnia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal u otras

afines
Titulo/ Licenciatura {Retuiere baitactdl] profesk

Maestria/Especialidad

D Egresado D Tituloda

. Doctorado
Dsgmn Dmm

ENNIEnn




Vi. CONOCIMI s

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Se reguieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento en administracién y Gestion Publica. |

B.) Prog: de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

digue lo a programas de especiatizacidn requerido
Sector agropecuario o forestal.
Desarrollo Ganadero,

animal o afines.

0s de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS
Inglés

Vil EXPERIENCIA

i@ Experiencia general

¥ 'Indique la cantidadtotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

l E{ﬁé{iencia mfrig‘rk:a laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.
A — R

Experiencia 2spacifica
ue'el nivel minirmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico:

ﬁ'i:gf . Asistente Tec / Supervisor / lefe de Areao |
As| Gerente o Director
Esne Especialista DCoordinador Unidad.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

[un afio de experiencia profesional en puestos similares en el sector publico

C.) En base a la experiencia reguerida para &l puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equit
T

]un afio de experiencia profesional en puestos similares en el sector publico ]

A
* Mencione otros aspectos

fos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacién y contro! de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres {03) mes incluyendo el periodo de prueba, renavable segin el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

X1, REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION DE LA SALUD/ COD.
09

_Hg}‘

I. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

(5“3T5z1t4<

Unidad de Promocion de la Salud.

Unidad Organica:
01% vas disponibles: 01

N ﬁ; gre del puesto: Jefe de la Unidad Promocion de la Salud.

ancjatgfdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Humano y Servisios Sociales.

SH4 quica funcional:

Puestos a su cargo: Responsable de Padron Nominal y Asistente Técnico i y II.

jI. MISIOM DEL PUESTO

an&uéjr’é!fp"roceso de Gestion de la mejora de los servisios de salud en favor de la poblacion del Distrito, fa lucha contra la desnutricidn y la anemia, asi como

de I’ conduceion de 1a estrategia para convertir al territorio en Municipio Saludable.

Formulaf el Plan Operativo Anual.

‘Proponer, desarrollar y conducir la estrategia para la lucha contra la desnutricién y la anemia en la jurisdiccién.

broponer desarrollar y conducir la estrategia para convertir el territorio en un municipio saludable

Ejecutar y reportar las metas del programa de incentivos a la mejora de la gestién municipal en materia de su competencia

Programar dirigir y coordinar las acciones estratégicas y campafias para la atencion de la salud dirigidas a las personas mas vulnerables del distrito
la encafiada en coordinacidn con los sectores competentes

Proponer las politicas y planes para la atencién primaria de la salud de Ja poblacién de la jurisdiccion

Gestionar conducir y administrar los establecimientos de salud que dependen de la municipalidad promoviendo su transferencia al sector
orrespondiente

poner programas y proyectos en coordinacién con el sector competente para la implementacién de infraestructura de salud en la jurisdiccion
| distrito de la encafiada

/d

'f"roponer las estrategias y acciones para gestionar la mejora en la prevencion y atencion de salud en el distrito actualizar y homologar el padrén

nominal en coordinacién con el sector salud RENIEC Registro Civil

Organizar, convocar, formalizar la instancia de articulacién local y asumir su Secretaria Técnica

Promover el funcionamiento de los centros de promocion y vigilancia comunal para el desarrolio de capacidades de las madres para la lucha contra
la desnutricién

Realizar el diagndstico OTDI en coordinacién con salud del distrito la encafiada

Expedir carnet de sanidad en coordinacién con el sector competente

Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales,

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacidn de coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales, y los demas organos de linea, asesoramiento y apoyo de la entidad.

Coordinaciones Externas

Con instituciones Publicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y politicas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Secundar
ia

Completa .Egresado(a) . Si . No

. Bachiller

Titulo Profesional que incluya Medicina,
Enfermeria, Obstetricia, Nutricion o Similares



relacionados con la especialidad.

Técnica '
Basica Titulo/ Licenciatura cReqlizie habilitac
(162
Técnica

- . .Maestn’a/Especialidad
Superior

ENny

[ T[]

Doctorado

Egresado Titulado

Egresado D Titulado

A.) Conot¢imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria} :
conocim|ento en Administracion y Gestion Publica.

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio.

Empatia y manejo de relaciones interculturales.
'B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
"Nota : Cqda curso'de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 50 horas.

W Indique lcs cursos y/o programas de especializacion requeridos:
| Nutricion|en Salud
Adminisftr‘?‘chnv Gestion en Salud.

Bienestar Social.
Gestion de \.‘a Salud, Nutricion o afines.

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio
IDICMAS N aste Intermedio Avanzads

Nivel de dominio

No aptica  Basico  Intermedio  Avanzadg

VI EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico:
Practi i . S i fe de A
ractica RsiETente As:ste.ntfe Tec./ uper\.nsor/ Jef .ede reao Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

|

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:

l:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.
* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblica, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS



Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03) mes incluyendo el periodo de prueba, renovable segtin el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

XI. REMUNERACION MENSUAL
/. 2,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD GESTION MUNICIPAL /COD. 10

e

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad de Gestion Municipal
01
Profesional para la Unidad de Gestion Municipal.

Gerente de Desarrollo Humano y Servicios Sociales.

no ejerce

il. MISION DEL PUESTO

|
La Unitlad de Gestién Municipal es el 6rgano de la municipalidad distrital competente a través de la cual se brinda el servicio de saneamiento de manera

directa. En efecto, de acuerdo a la Ley Marco y su Reglamento, dado que la responsabilidad de [a prestacién de los servicios en el ambito rural recae en la
municipalidad distrital dicha labor puede ser efectuada de manera directa bajo la modalidad del prestador denominado Unidad de Gestién Municipal.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

.

Imp“léﬁ"lentar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los servicios de saneamiento, asi como la atencion y orientacion del usuario
para‘la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso, instalacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

‘Elaborar el plan operativo Anual que permita ordenar y orientar la Gestion de la UGM

th;’g’ér conformidad para la autorizacion de instalacion de coneciones domiciliarias de los servicios de saneamiento, previa inspeccion.

Otorgar conformidad de la evaluacion de los aspectos tecnicos para el otorgamiento de la autorizacion de instalacion de conexiones

4
domiciliarias de los servicios de saneamiento.

5 Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable, alcantarillado

6 Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento asi como tambien de las estrategias de cobro.

7 Suscribir contratos de suministro con los usuarios por los servicios de saneamiento,

Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de conexiones domciliarias de agua potable y alcantarillado
A\
IH«erar semestralmente el estado fisico de |a infraestructura sanitaria y mensualmente ef estado financiero a la Gerencia de Desarrollo
mano y Servicios Sociales,

Promover la particiacion de la poblacion en la operacién, mantenimiento, ordenamiento y modernizacion de los servicios de sanemaniento.

11 Organizar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a nivel de la poblacion rural.

12 Desarrollar un sistema de informacion de los servicios de saneamiento en coordinancion con las unidaes de la Entidad,

13 Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos especificos y metas alcanzadas de su competencia,
14 Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que se interpongan.

15 Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano y Servicios Sociales.

1V. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Tiene relacién de coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales, y los demas drganos de linea, asesoramiento y apoyo de la

entidad.

Coordinaciones Externas

Con instituciones PUblicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y politicas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere Colegiatura?

Completa .Egresado(a) I I n Si . No




Secundar .
N Bachiller

ia Titulo Profesional en Ingenieria Civil o afines.

— A
- [
g

Titulo/ Licenciatura

Técnica g
Maestria/Especialidad

Egresodo D Titulado

Superior

Doctorado

Egresado Titulado

Hl .

A.) Conocjmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
conocimiknto en Administracion y Gestion Publica.

Conocimi,%nto de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio.

Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada-curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curspgn\{b estudios iy la especialidad segun corresponda.
i

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

No aplica Basico [ntermedio

Nive! de dominio
Basico

Intermedio  Avanzads iDIOMAS

Mo aplica

OFIMATICA
el =

PowerPoint «x |\ 1 1 .

VIl. EXPERIENCIA

( Ex#riencia minima faboral de 02 afios, en puestos similares en el sector publico o privado.
%

f

Experiencia especifica

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

Practi i . i fe de Area o !
ractica Asistente A5|ste.nt_e Tec./ SuperYlsor / Je ? de Gerente o Director

nte Especialista Coordinador Unidad.

B.} Indique 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 Piblico:

X S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

Experiencia de un afio en puestos similares en Municipalidades

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

VI, HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacién, organizacion y control de {os recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacidn y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacion a resuftados.
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION




Tres (03) mes incluyendo el periodo de prueba, renovable segtin el desemperio de sus funciones. |
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 3,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION DE

LA INVERSION EMPRESARIAL/ COD. 11

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Promocién de la Inversién Empresariai
Plazas disponibles: o1

Nombre del p Jefe para Ja Unidad de Promacién de la inversién Empresarial

Dependencia ferdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Econdmico Local

apendencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo: Asistente Administrativo

11. MISION DEL PUESTO

Regular y apovar las actividades productivas de la pegueiia y mediana empresa, asociaciones y productores organizados de! Distrito de la Encafiada.

11). FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Formular el Plan Operativo Anual.

Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales, servicios diversos y profesionales.

2
N Promover la realizacién de ferias comerciales de productos alimenticios, agropecuarios, artesanales y demds actividades econémicas y apoyar
N 8 la creacién de mecanismos de comercializacién y consumo de alimentos propios de la localidad.
4 Organizar y mantener actualizado el registro de organizaciones y productores de acuerdo a las leyes vigentes y promover la asociatividad de
productores.
@ i Ejecutar actividades de informacién, capacitacion, articulacién a mercados, tecnologia, innovacion y financiamiento, a fin de mejorar la
5 competitividad empresarial local.

6 |Promover las condiciones para favorecer la productividad y competitividad de las 2onas rurales y urbanas del distrito.

Organizar, programar dirigir y controlar las acciones, proyectos y programas relacionados con la promocién de las inversiones

v para el desarrollo local en los diferentes sectores productivos, agropecuaria, agroindustria, manufactura, servicios y desarrolio de
8 |Promover el desarrollo de la pequefia y micro empresa.

Impulsar y promover la creacion de condiciones favorables para la inversion y el desarrollo de emprendimientos, el desarrallo y

la articulacion de clusteres y el mejoramiento de la educacién con enfoque empresarial.

10 |Formular estudios de proyectos destinados al desarrollo econdmico desde un enfoque empresarial.

11 |Coordinar la suscripcién de convenios interinstitucionales para el beneficio de los productores y emprendedores del territorio.

Vincular las actividades productivas de Ia localidad y/o econdmicas de la localidad a instituciones dedicadas al desarrolto local,

regional y nacional con el objeto de promover la transferencia de tecnologias y procesos de punta.

Aprobar la autorizacion o cese de licencias de funcionamiento, autorizaciones temporales diversas para espectaculos publicos no
. . : o ] . . iva vicente

Organizar y mantener actualizado las bases de datos de licencias de funcionamiento de los focales comerciales de la jurisdiccion.

12

13

14

15 Organizar y fomentar la participacion de la micro y pequefia empresa en las ferias, exposiciones, ruedas de negocio y otras

Vi 1]

16 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econdmico en el marco de la ley.

OORDINACIO PR PA

Coordinaciones Internas
Con |z Gerencla de Desarrolio Econdmico Local y los demas organas de linea, asesoramiento y apoyo de la entidad

Coordinaciones Externas

Con instituciones Publicas y Privadas que formulan, financian y ejecutan planes, programas y politicas en materia de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Academica

Completa .E gresado(a)
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,

HBachiller N
. Negocios Internacionales, Economia,

Administracion u otras afines.
Titulaf Licenciatura

. Maestria/Especialidad

DEgrEscda D Titulado

. Doctorado
[ oo [ Jrovese

B.) Gradofs)/situacion academica y estudios requeridos para ef pueste

Secondar
]

[]
000

écnlca
lidsica
162

Técnlca
Superior

Universit
ario




A} C i Técnicos principales requeridos para el puesto (Se requieren documentacion sustentaria) :
|Administracién y Gestion Publica.
|Gesti6n de negocios, implementacion de PROCOMPITES, incubadoras de negocios.

q "

B.) Programas de especializacién requeridos y con
Notua : Cado curso de especializacicn 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 requernides
Capacitacion en promocion de la inversién o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Hilwrd de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA iDIOMAS

Word inglés X
Excel <\ 1 1 e
PowerPoint x

LY [VIi. EXPERIENCIA
Experiencia general

[Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

rExperiencia minima {aboral de 02 afios, en el sector piblico o privada.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practica . Asistente Tec / Supervisor / lefe de Area o .
2 te o Director
I:Inte EASIS g DBpecialista Coordinador Unidad. Gerente o bi

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

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:

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto v/o lunciones equivalentes.

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

Vill, HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacidn y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado af logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
tres (3) meses, incluye ef periodo de prueba legal, renovable segin el desempeiio de sus funciones,

% LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCARNADA
%1 REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA OFICINA DE

(54 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES / COD. 12

Unidad Organica: Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacion

Mazas disponibles: 01

Jefe de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI

Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacion

No ejerce

1. MISION DEL PUESTO

Evaluar, los perfiles, estudios de pre factibilidad y factibilidad que las unidades de formulacion de la Municipalidad presentan para lograr los
objetivos estratégicos que los planes institucionales desarrollan,

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Férmula el plan operativo anual

Conducir [a fase de programacién multianual del ciclo de inversion en el ambito de la competencia municipal

! Ela‘borfa\_r la programacién multianual de inversiones PMI de fa municipalidad en coordinacién con la unidad formuladora y las unidades
=~ éjgcutotas de inversiones y presentarlo al érgano resolutivo

- Esktimalf‘,‘JV proponer al érgano resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos incluidos aquelios en continuidad de
”n\(ersiénes y las brechas identificadas a considerarse en la programacién multianual de inversiones

| Ve’gﬁfcar que las inversiones se ejecuten en el marco de la programacién muitianual de inversiones PMI de la municipalidad

Elaborar y actualizar cuando corresponda la cartera de proyectos de inversion priorizada la cual incluiré los proyectos de inversién de la
municipalidad para los que los sectores transferiran recursos
Informar a la Direccién General de endeudamiento y Tesoro Pliblico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos a ser

financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a 01 afio o que cuenten con el aval o garantia

financiera del Estado solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacién en la programacién multianual de inversiones
Registrar a los érganos de fa municipalidad que realizarén las funciones de unidad formuladora UF y las unidades ejecutoras de inversién

UEI, asi como a sus responsables en el aplicativo que disponga {a Direccién General de programacién multianual de inversiones
Realizar el seguimiento de las metas de productos e indicadores de resultados previstos en la programacién multianual de inversiones

realizando reportes semestrales y anuales los cuales deben publicarse en el portal institucional de la municipalidad
|Monitorear el avance de la ejecucién fisica y financiera de las inversiones realizando reportes en el sistema de seguimiento de
inversiones solicitando informacién a la unidad formuladora UF

Realizar la evaluacidn ex post de los proyectos de inversion que cumplan con los criterios que sefiala la Direccién General de

o programacion multianual de inversiones cuyo resultado se registrara en el Banco de inversiones
Registrar y actualizar en el aplicativo informético del Banco de inversiones las delegaciones para la autorizacién de las inversiones
12
publicas de la municipalidad y para la autorizacién y la elaboracién de expedientes técnicos o documentos equivalentes
Informar al érgano resolutivo las modificaciones en |a fase de ejecucién antes de su ejecucion gue cambian la concepcién técnica
13 contenida en la ficha técnica o estudios de pre inversién de los proyectos cuyo financiamiento retrase el inicio de otros proyectos
considerados en la programacién multianual o que afecten el plazo previsto para la culminacion de proyectos de inversién en ejecucion
14 Actualizar la cartera de inversiones
Informar al érgano resolutive y al érgano de control institucional cuando en la fase de ejecucidn la unidad ejecutora haya iniciado YO
is ejecutado modificaciones que cambien la concepcidn técnica en la ficha o estudios de pre inversién de los proyectos de inversién cuyo
financiamiento retrase el inicio de proyectos considerados en la programacion multianual o que afecte el plazo previsto para la
culminacidn de proyectos de inversion en ejecucion
16 Realizar la incorporacion de las inversiones no previstas dentro de la programacién multianual de inversiones
17 Las demds funciones que le asigne la gerencia de planificacién presupuesto y racionalizacién y la legislacién vigente

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidn, y todas las Unidades Organicas en el marce de su competencia

Coordinaciones Externas
PCM, MEF y sus instancias, INEIl, CONECTAMEF, Instituto Geogrifico del Perd y otras instituciones en el marco de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA



A) Formacion Académica B.) Grada(s)/sitcacion academica

Completo .Egresado(a)

Bachiller " - . P
. Titulo Profesional en Economia, ingenieria,
Administracion, Contabilidad o carreras afines

Secundar

Titulo/ Licenciatura
.Maestria/Especialidad . Si . No

Egresado D Tituloda

Técnica
Superior

Tecnica
Bésica
(162
2fios)

ENRIEN

ol

Doctorado

Egresado Titulado

A) | principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Planeamiento, formulacion y evaluacion seguimiento, gestion de proyectos de inversion o materias vinculadas con [a elaboracion, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes o programas en el sector publico,

B.) Pragrhrria}qe especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso d= especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

‘nétiv"a"'éeunéi'é:l de Invierte,pe

&

-
C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nive! de dominio

torimecs

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS
Word 3 Inglés x

Excel S L e e

PowerPoint x (1 1t 1 e

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

‘ Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector publico:
Practica it Asme.nt.e Tec/ Supen'nsor/ lefe d.e Unidad Gerente o Director
nte Especialista Coordinador u Oficina.

B.} indigue el tiempo de experiencia requerida para el p en el sector pubfico:

l Experiencia minima laboral de 01 afios, en puestos similares en el sector publico.

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacidn a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
tres {3) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segin el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
X). REMUNERACION MENSUAL
S/. 3,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE LEGAL PARA LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA/

COD. 013

Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica

Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Asistente Legal.

gncia Jerdrquica Lineal: Gerente de Asesoria Juridica

ia Jerarquica funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

iI. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de caracter juridico, relacionado con el estudio, analisis, enterpretacion y proyeccion de opiniones e informes sobre asuntos
B -
administrativos.

[

\ 1 E\}giuar, analizar y elaborar proyectos de informes respecto de los expedientes que se le encargue,
. _ Proyectar, dictamenes legales, informes legales, proveidos y hojas de coordinancion sobre asuntos administrativos que le sean puestos
=" lasualcance,
3 Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le corresponda,
A Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Asesoria Juridica, asi como para las reuniones en el ambito de su
competencia,
il Las demas atribuciones y responsabilidades que s deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas

Cor.dinaciones Internas

con el/la Gerente de Asesoria Juridica, y demas servidores de la Entidad en el estricto cumplimiento de sus funciones,

Coordinaciones Externas

No ejerce.

V. FORMACIGN ACADEMICA

C.}) éSe requiere

A.] Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion academica y estudios reéqueridos para el puesto e

Completa Egresado(a)

fa

Técnica

nabilizacion

Bdsica
(162

Titulo/ Licenciatura

Secundar " . . . .
| -Bachlller Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Politicas

Técnica
Superior

Maestria/Especialidad

Egresado D Titulado

Doctorado

Universit
ario

(-]
HLC N

Egresado Titulado

L]

V1. CONOCIMIENTOS

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



_Cn.n.a.n@lentos en Derecho Administrativo,
L 0 en Derecho Municipal
i Derecho Civil.

en Contrataciones de Estado

tle especializacion requeridos y sustentados con documentos.
de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y fos dipfomados no menos de 90 horas.

j0s cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica.

Ley del Servicio Civi}

Contrataciones con el Estado

Derecho Laboral o Legislacion laboral.

Nivel de dominio
No spica Basico Intesmedio Avanzaoo

IDIOMAS

Inglés X

- Excel S N (P

PowerPaint x 1 1 .

VII. EXPERIENCIA

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

Eliencia laboral general minima de 02 afios, en el ejercicio de la profesion. 1

Experiencia especifica

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

Practica R Asistente Tec. / Supervisor / Jefede Areao .
Asistente L . i Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad

B.) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Esperiencia laboral especifica minima de 01 afio en puestos similares en el sector publico

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:
IIIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Esperiencia laboral minima de 01 afio en puestos similares en el sector piblico l

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

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Tres (03) mes incluyendo &l periodo de prueba, renovable segtin el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL
$/. 2,750.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE LEGAL PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS/

T COD. 014

Unidad de Recursos Humanos.

Unidad Orgénica:
Plazas disponibles: o1

ombre del puesto: Asistente Legal.

Depeodghcia Jerarquica Lineal: Jefe de Recursos Humanos.
- ia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

II. MISION DEL PUESTO

Apovar en la proyeccion, redaccion, y formulacion de resoluciones, contratos laborales; y dinamizar los procesos administrativos legales de la

- |Unidad:de Recursos Humanos.

Rin /i beyectar y elaborar Resoluciones que resuelven asuntos administrativos gue corresponden emitir a la Unidad de Recuros Humanos.
N ‘ Proyectar, elaborar y redactar contratos laborales de acuerdo a los distintos regimnes faborales que prescribe fa ley.
- 4
Recepcionar solicitudes de constancias o certificados de trabajo y determinar su procedencia
4 Recepcionar y evaluar las solicitudes con caracter legal que se remitan a la Unidad.
5 Realizar el seguimiento a los diferentes procesos de seleccion de personal
6 Apoyar a la secretaria tecnica de Procesos Administrativo Disciplanario {PAD), Comité de seguridad y salud en el trabajo y otras.
7 Redactar actas de reuniones o inspecciones de la comision de procesos disciplinario, comité de seguridad y salud en el trabajo y otras.
6 Emitir opinion legal en materia de su competencia.
.-}° Las demas funciones que le asigne el Jefe de Recursos Humanos.

' "s. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de Recursos Humanos.

Coordinaciones Externas

No aplica.

V. FORMACION ACADEMICA

: . n o z1 v . . C.) ¢Se requiere
A.) Formacion Academica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Cclemam;?
leg ?

Completa .Egresado(a)
pecundar I:I Bachiller )
ia Bachilleren Derecho.

Técnica ‘Reguiere habilitacion
Basica Titulo/ Licenciatura protesional?
(162

Técnica
Superior
X

IMaestria/Especialidad

DEgresado Dmulndn

.Ductorado

Universit
ario




DEgmsndn Drrrulado | l
VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimientos en Administracion y Gestion Publica.
Conocimiento en Fiscalizacion Laboral, Contratacion Laboral.

Conocimiento de la normativa de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, y Normas Laborales vigentes.

Derecho Laboral o Legislacion laboral.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

; IDIOMAS Basico ntermedia Avanhzado
7 . .
f 1] Bl Word * X Inglés X
?\I’._ - Excel i, S L L —
| “PewerPoint x | |
v,
N
Vil. EXPERIENCIA
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pGblico o privado.
[ Experiencia minima laboral de 01 afios, en el sector plblico o privado.
SSSLIEN = neriencia especifica

3

A - .
.JiMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico:
) Practi istente Tec. Supervis lefe de Area o .
tactica Asistente eSS e‘n fa ec/ pen‘n or/ N Gerente o Director
% nte Especialista Coordinador Unidad

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

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:
:ISI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico II,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, 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 el puesto.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al fogro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres {03) mes incluyendo el periodo de prueba, renovable segln el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA J

Xl. REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,450.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE

Aoy ADMINISTRACION Y FINANZAS / COD. 015

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Plazas disponibles: 01

{pmbre del puesto: Asistente Administrativo
fa Jerdrquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

erarquica funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

[I. MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo de alta complejidad, especialidad y confidencial para la toma de decisiones en la Gerencia de Administracion y finanzas.

I1l. FUNCIONES DEL PUESTO

P A
P i

1 Oi‘ganizar la documentacion administrativa que ingresa a la Gerencia.

Reéalitar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia

Reda‘ctar y preparar informes especializados

Automatizar la informacion en medios informaticos.
wifarmar al publico en forma oportuna y con veracidad, sobre el tramite de la documentacion que solicitan en la Gerencia.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos, relacionadas con las funciones de apoyo edministrativo.

7 Consolidad informacion estadistica de la Gerencia
8 Asistir en la programacion, coordinacion, ejecusion, control y evaluacion de las actividades que realiza la Gerencia.
9 Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente deAdministracion y Finanzas

§ V. COORDINACIONES PRINCIPALES

naciones Internas

(_I_q.xr.e.l/ a Gerente de Administracion y Finanzas.

Coordinaciones Externas

No aplica.

V. FORMACION ACADEMICA

C € !

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacitn academica y estudios requeridos para el puesto

Completa Egresado(a)

Secundar
ia

Bachiller . . . ) X .
Titulo Tecnico a nivel Superior No universitario

{Requlicre habilitacion

Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica
a2

sl
€écnica Maestria/Especialidad

Egresado D Titulodo

Superior

Universit

ario

(]
B
— =Wn
-

Doctorado

Egresado Titulodo

Hl .




~—

VI. CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Administracion y Gestion Publica.

Conocimiento de los procedimientos administrativos internos
Conocimiento de Microsoft Office e Informética

ramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

“W@ o de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
“al\

&

Al

7
&

;/q
tG
{ <L

]

(

€ 62-15?529 Hiltacion (100 horas)
i)
i

5 Jrtegyddo de Administracion Financiera - SIAF,

dfina grado de Gestion Administrativa - SIGA

.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

plica Basice | intermedio

Avanzado DIOMA a 3

Experiencia general

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

J Experiencia minima laboral de 01 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.} -Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practi Asistente Tec. Supervisor Jefe de Area o
ractica Asistente ! e.n F ec./ p _I / . Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad

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

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
[:Isf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VH1. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres {03) mes incluyendo el periodo de prueba, renovable segln el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA




XI. REMUNERACION MENSUAL
s/. 2,260.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

g ® FINANZAS/ COD. 016

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracion y Finanza
Plazas disponibles: 01
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanza
ndencia Jerdrquica funcional: No Aplica

No Aplica

I1]. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.

Derivar la documentacion a las unidades Organicas de acuerdo a lo solicitado para su tramite, devidamente visados por su jefe
inmediato.
__C_):'Edenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Gerencia, asi como cuidar de su

cohservacion proteccion y confidencialidad de fos mismos.
Apovar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes generados por la Gerencia

5 Digitacion de Documentos Administrativos.

3 Prestar apoyo Administrativo especializado, manejo de Software, procesador de texto y hojas de calculo

7 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de fa gerencia e informar su estado de tramite
8

9

Recepcionar y enviar documentacion por correo electronico

Otras funcions del cargo que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas

V. COORDINACIONES PRINCIPALES

A.) Formacion Académica

Completa Egresado(a)

‘secundar

Técnica
Basica
162

Bachiller ) . ) .
Titulo en secretariado o formacion afin al puesto

habidizacion

Titulo/ Licenciatura

-Maestria/EspeciaIidad
ngresado D'ﬁtuladu

Técnica
Superior

| (]|

Liniversit
ario

Doctorado

Egresade Titulado




VI. CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos en Administracion y Gestion Publica.

Conocimiento de los procedimientos administrativos internos

Conocimiento de Microsoft Office e Informatica nivel intermedio

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requ

Cursos Especializacion (100 horas)

1 TAL n\

<
3
V

Nivel de dominio
Mo aplica Basico ntermedio

Nivel de dominio

Intermedio

IDICMAS
Inglés X

Basico Avanzado

No aplica

PowerPoint

Indigue Ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experientia minima laboral de 01 afio, en puestos similares tanto del sector piiblico como privado. J

Experiencia especifica
I

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

Practica Aslstanta Asnste.ntfe Tec./ Super\.nsor / Jefe de Areao Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional para el puesta.

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

| IX. PLAZO DE CONTRATACION

Tres (03) mes incluyendo el periodo de prueba, renovable segin el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA




Xl. REMUNERACION MENSUAL
S/.1,695.00




