BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CAS N° 001 - 2025 - MPH — DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios por necesidad transitoria
regulada por decreto legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria:

La Contratacion Administrativa de Servicios, por Necesidad Transitoria (23
plazas - CAS), a solicitud de las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad
Provincial de Huarmey; con el objetivo de contratar profesionales calificados que
cumplan los perfiles y capacitaciones que necesitan las areas para su adecuado
funcionamiento y asi satisfacer las necesidades de atencién al ciudadano, bajo el
Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo 1057, de acuerdo a la refacién adjunta en la presente base

1.2. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccién de Personal:

El comité de Evaluacion de Seleccién de Personal bajo el Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 1057-CAS, presidida por la Gerencia de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Huarmey.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva de Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N232185.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e [nforme Técnico Vinculante N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto Aprobado por D.S. N° 304-2012-EF.

e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. i

e Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificada por el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM. .

e LeyN°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién
en los regimenes laborales del Sector Pablico.

e Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, que establece moadificaciones al

Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

Ley N° 27806, Ley de Transporte y de Acceso a la Informacion.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de Funcién Publica.



Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

Ley N° 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica.

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

Ley 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

Ley N° 38970, Ley que crea el registro de deudores alimentarios morosos,
modificado por el Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de Certificacion de los Antecedentes
Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de
Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las personas que presten
servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento
Aprobado con Decreto Supremo N° 019-2022-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudas de Reparacion Civiles.

Ley N° 30794, Ley que Establece como Requisito para Establecer Servicios en
el Sector Publico, no tener condena pro terrorismos, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE, que Aprueba
la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y Aprobacion de perfiles
en el Sector Publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2019-SERVIR-PE, que Aprueba la
Modificacion de la Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° -140-2019-SERVIR-PE, que Aprueba los
lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccidn que realicen las entidades del sector
publico.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento Aprobado Mediante Decreto
Supremo N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246, que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el texto Gnico ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia ejecutiva N° 238-20147-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos humanos de las Entidades Publicas”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011 SERVIR/PE de fecha 13 de
setiembre de 2011, que aprueba las “Reglas y lineamientos a que deben
sujetarse las entidades publicas para adecuar los instrumentos internos
conforme a los cuales ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N2 1057”.



e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE sobreasignacion
de bonificacidn en concursos por haber pertenecido a las Fuerzas Armadas
conforme a
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

e Otras disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa
de servicios.

1.4. Modalidad de Contratacién:

El personal seleccionado se vinculara a la Municipalidad Provincial de Huarmey de
MANERA TRANSITQORIA a través del régimen de contratacion administrativa de servicios
regulado por el decreto Legislativo N° 1057, su reglamento aprobado por el Decreto
Legislativo N° 075-2008-PCM, asi como por sus normas modificaciones y
complementarias.

1.5. Organo Responsable:

El proceso de seleccion sera conducido por el Comité de Seleccién designado para tal
fin. Asi mismo, serd el érgano responsable de resolver controversia, situacion no prevista
o interpretacidn a las bases que se suscite o se requiera durante el proceso de seleccién.

1.6. Requisitos del Postulante:

Se considera postulante a toda persona que cumplan con los requisitos minimos
estipulados en cada perfil del puesto y otras que se describen en los anexos 1, 2, 3, 4, 5,
6,7vy8.

1.7. Consideraciones para la etapa de evaluacidn curricular:

e Para aquellos puestos donde se requiera formacidn universitaria o técnica
completa, el tiempo de experiencia se contabilizara desde ia fecha en que el
postulante adquiera la CONDICION DE EGRESADO; en tal sentido, el postulante
debe de presentar obligatoriamente la constancia, certificado o documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de
estudios; caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil.

e laley N2 31396 que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral. En el caso de las practicas
preprofesionales, el requisito para ser considerado como experiencia laboral es que
se realicen por un periodo no menor a tres meses o hasta que el estudiante
adquiera la condicion de egresado y por su parte, las practicas profesionales, hasta
por un maximo de 24 meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado
de la universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacidon Técnico Productiva; también son reconocidas como experiencia laboral.



iI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

e En aquellos puestos donde no se requiera educacién basica y/o formacion técnica
y/o universitaria completa, se contara toda la experiencia laboral acreditada.

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional
del Emplec www.empleosperu.gob.pe (Ley N°
27736).

09 de enero del 2025 al
22 de enero del 2025

Gerencia de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal web
de la Municipalidad Provincial de Huarmey

09 de enero det 2025 at

Gerencia de Recursos

partes (Plaza independencia S/N). Debidamente
fedateado, foliado y rubricado cada hoja.

23 de enero del 2025

http://munihuarmey.gob.pe/), asi como en la Humanos
g | (bttp://munihuarmey.gob.pe/), asi 22de enero del 2025

vitrina del local.

Presentacion de Curriculum Vitae en mesa de Tramite

Documentario

CION

Evaluacién curricular.

24 de enero del 2025

Comité Evaluador

Publicacién de Resultados de fa evaluacion
curricular en la Pagina Web de la Municipalidad

Lt/ Imunihiiarmov cohbh na /)
(%ﬂ.i.{d”./ /muninuarmey.goo.pe/)

27 de enero del 2025

Comité Evaluador

Presentacion de Reclamos mesa de partes (Plaza
Indipendencia S/N) Recepcién solo hasta las 12.
Medio dia

28 de enero del 2025

Comité Evaluador

Absolucion y Resultados de Reclamos

28 de enero del 2025

Comité Evaluador

Entrevista Personal (Lugar: Asesoria Juridica -
Plaza Indipendencia S/N)

29 de enero del 2025 a Partir
de las 08:00 A.M.

Comité Evaluador

Publicacién de RESULTADO FINAL, en la Pagina
Web. (http://munihuarmey.gob.pe/)

30 de enero del 2025

Comité Evaluador

SUSCRIPCION DEL CONTRATO
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Suscripcion del Contrato e inicio de actividades

03 de febrero del 2025

Gerencia de Recursos
Humanos - area
usuaria

lll. DE LA ETAPA DE EVALUACION:




Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIE PUNTAIE
EVALUACIONES TOTAL MiNiMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 25 50
Formacion Académica, grado - a0
académico y/o nivel de 20%
estudios
CLII’S?S de capacitacién. 159% 5 15
relacionados con el objeto de
contratacién
0,
Experiencia laboral 5% 10 15
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
65
PUNTAIJE TOTAL 100 % 100

Para el resultado final el postulante SU CALIFICACION NO DEBE SER MENOR AL PUNTAIJE
MINIMO, caso contrario se descalificard en cualquiera de las dos etapas (Evaluacién Curricular
/ Entrevista Personal)

IV. DE LAS BONIFICACIONES:

9,
R34

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4 de [a Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR-PE, obtendrdn una BONIFICACION DEL 10% SOBRE EL PUNTAIJE FINAL, de
conformidad con la Ley N° 29248, aquellos postulantes que acrediten ser licenciados de las
fuerzas armadas. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha condicién en el
Curriculum Vitae documentado (mediante la copia del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira
tal bonificacion.

Bonificacién por discapacidad:

De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del articulo 48 de la Ley N° 29973, las personas
con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, obtendridn una BONIFICACION DEL 15% SOBRE EL PUNTAIJE FINAL. Por tanto, el
postulante que haya acreditado dicha condicién en el Curriculum Vitae documentado
(MEDIANTE LA COPIA DEL CARNET DE DISCAPACIDAD EMITIDO POR EL CONADIS), percibira
tal bonificacidn.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR: (OBLIGATORIOS)

% De la presentacién de la Hoja de Vida:



La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Toda la documentacidn requerida para la postulacion deberd ser llenada sin borrones,
ENCONTRARSE DEBIDAMENTE RUBRICADAS CADA HOJA PRESENTADA (FIRMAR) y foliadas
cada hoja (enumerar) de atras hacia adelante (obligatorio).

Los postulantes de MANERA OBLIGATORIA Y EXIGIBLE deberan presentar la documentacion
solicitada (ANEXOS, FOLIACION Y FEDATEO), caso contrario no se procederd a evaluar el
expediente, su presentacidn debe ser en este orden estricto:

1. Anexo 01: Hoja de Vida
e LaHojade vida debera ser documentada en copias simples, mediante los cuales
/ se acrediten los requisitos minimos exigidas para el perfil salicitado.

2. Anexo 02: Solicitud de Postulacién
e Acreditacion de haber sido licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso.

e Acreditacion de CONADIS, de ser el caso.

Copia Simple del Documento Nacional de Identidad (Vigente y Legible).

Anexo 03: Declaracién Jurada de no tener sancién administrativa ni haber sido
suspendido en el ejercicio de sus funciones.

Anexo 04: Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir
otros ingresos del Estado.

Anexo 05: Declaracion Jurada sobre Nepotismo.

Anexo 06: Declaracién Jurada de no encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.

8. Anexo 07: Declaracién Jurada indicando no registrar antecedentes penales.

9. Anexo 08: Declaracién Jurada de eleccidn de sistema de pension.

La presentacion se hard en un sobre manila A4 a través de la Oficina de Tramite Documentario,
con el siguiente rotulado:

Sres: Municipalidad Provincial de Huarmey
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MPH-DETERMINADO (NECESIDAD
TRANSITORIA)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE
CARGO

CODIGO DE POSTULACION

N° DE FOLIOS




VI.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, DESCALIFICACION O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO:
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% Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
el puntaje aprobatorio (65 Puntos).

% Descalificacién del proceso de Evaluacién Curricular:

a) El no cumplir con lo indicado en el acdpite VI DOCUMENTACION A PRESENTAR:
(OBLIGATORIOS).

b) No cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Perfil de Puestos.

kancelacién del proceso de seleccién:

| proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
. responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.

@ "W2HOTA: Los documentos de los candidatos que no sean seleccionados podran recogerlos en la
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huarmey de lunes a viernes,

hasta el séptimo dia habil de haberse publicado los resultados finales, posteriormente seran
eliminados.



VIl. PEFIL DE PUESTOS

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

N° DE PLAZO DE
(o) CARGO REMUNERACION
conis BREA i PLAZAS CONTRATO
GERENTE DE
ERENCIA SEGURIDAD
001 N ¢ 1 3 MESES
FISCALIZACION
JEFE DE OFICINA DE
GERENCIA DE DEFENSA CIVILY
GESTION GESTION DE RIESGOS 1 3 MESES S/. 4,000.00
TERRITORIAL DE DESASTRES
NATURALES
GEREWCIABE JEFE DE AREA TECNICA
GESTION 1 3 MESES S/. 3,200.00
MUNICIPAL
TERRITORIAL
GERENCIA DE SUB GERENTE DE
GESTION CATASTRO Y OBRAS % 3 MESES S/. 04,500.00
TERRITORIAL PRIVADAS
JEFE OFICINA
SUB GERENCIA DE MENICIPALDE
EDUCACION, .
ATENCION A LAS
CULTURA, DEPORTE 1 3 MESES S/ 2,500.00
PERSONAS CON
Y PARTICIPACION
DISCAPACIDAD -
VECINAL
OMAPED
JEFE UNIDAD LOCAL DE
006 GERENCIADE EMPADRONAMIENTO 1 3 MESES S/ 2,500.00
DESARROLLO SOCIAL T
ULE
SUB GERENCIA DE
JEFE OFICINA DEL
EDUCACION,
CENTRO INTEGRAL DE
007 CULTURA, DEPORTE 1 3 MESES S/ 2,500.00
ATENCION AL ADULTO
Y PARTICIPACION
MAYOR - CIAM
VECINAL
GERENCIA DE ESPECIALISTA
008 1 3 MESES S/. 3,000.00

ASESORIA JURIDICA

ADMINISTRATIVO |




GERENCIA DE JEFE DE OFICINA DE
009 DESARROLLO DESARROLLO 3 MESES S/ 2,500.00
ECONOMICO TURISTICO
ADJUNTO
SUB GERENCIA DE
010 PROVISIONAL — 3 MESES 2,000.00
CONTABILIDAD
CONTROL PREVIO |
SUB GERENCIA DE
011 R, g CAJERO | 3 MESES 2,000.00
TESORERIA
SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION Y FISCALIZADOR
3 MESES 2,000.00
DEFENSA DEL MUNICIPAL
CONSUMIDOR
ESPECIALISTA EN
GERENCIA DE GESTION DE INVERSION
PLANEAMIENTO Y PUBLICA — OPMI 3 MESES 3,500.00
PRESUPUESTO
GERENCIA DE SUB GERENTE DE
PLANEAMIENTO Y ESTADISTICA E 3 MESES 3,500.00
PRESUPUESTO INFORMATICA
SUB GERENICA DE
TRANSPORTE Y INGRECFOR DE 3 MESES 1,500.00
TRANSPORTE "
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE JEEE DE LIQUIDACION Y
3 MESES S/. 3,500.00
INFRAESTRUCTURA | CIERRE DE PROYECTOS
SUB GERENCIA DE
FORMALIZACION DE
017 LA PROPIEDAD Y INGENIERO | 3 MESES S/. 2,500.00
HABILITACIONES
URBANAS
GERENCIA DE SUBGERENTE DE
SEGURIDAD FISCALIZACION Y
018 3 MESES S/. 4,500.00
CIUDADANA Y DEFENSA AL
FISCALIZACION CONSUMIDO
GERENCIA DE
019 ADMINISTRACION EJECUTOR COACTIVO 3 MESES S/. 3,000.00
TRIBUTARIA

CONTRATO: DEL 03 DE FEBREDO DEL 2025 AL 30 DE ABRIL DEL 2025

Cl voHrtiaty pudrd sor ronovado, orn furtcion a las nocesidades institucionales.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO cODIGO 001
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

.Nombre del cargo/ puesto GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION

Dépendencia Jerdrquica GERENTE MUNICIPAL

Sub gerente de Serenazgo

5 Sub gerente de Fiscalizacion y Defensa al Consumidor
“Puestos a su cargo Jefe de Oficina de Policia Municipal

Supervisor de Serenazgo

Personal administrativo y operativo dentro de su érgano.

—MISIéN DEL PUESTO

2
—.;\caTgado de lograr las condiciones adecuadas de orden, seguridad publica, organizacion, programacion, ejecucion,
‘y\aluauon e mnovacnon de Ios servicios de contro! publico, regulacuon y control del comercio formal e informal,

“TFUNCIONES DEL PUESTO
o Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones referidas ala prestacion del servicio de seguridad

e Coordinar y liderar la ejecucién de acciones de vigilancia y patrullaje, tendiente a garantizar la seguridad,
tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pablica.

e Coordinar acciones con la Policia Nacional, para el cumplimiento de los servicios de seguridad ciudadana.

e Conducir la formulacién de normas para el cabal cumplimiento del servicio de seguridad ciudadana y proponerlas
al Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, para su aprobacion.

e Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones Municipales por parte de los
conductores de los establecimientos.

e Apoyar acciones emprendidas por la Subgerencia de Defensa Civil, Policia Nacional y Comité Provincial de
Seguridad Ciudadana.

e Brindar apoyo a los 6rganos y a las unidades organicas que lo requieran para el cumplimiento de las disposiciones
de competencia municipal, coordinando acciones con la Policia Nacional cuando corresponda.

e Implementar procesos de estimacidn, prevencién, reduccion de riesgo, reconstruccion, preparacion, respuestay
rehabilitacion, transversalmente en el dmbito de sus funciones.

e Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana, relacionadas con
el ambito de su competencia.

e Promover la organizacién de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana de su jurisdiccion.

¢ Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana.

* Celebrar convenios institucionales en coordinacién con la Alcaldia.

e Dictar y difundir directivas de Seguridad Ciudadana a nivel de la Provincia, evaluando el impacto de las mismas en
la comunidad.




e Supervisar la ejecucion de los Planes y Programas de Seguridad Ciudadana.

e Coordinar y apoyar los Planes, Programas y/o Proyectos de Seguridad Ciudadana con las jurisdicciones colindantes.
« Elaborar y proponer el Plan Local de Seguridad Ciudadana, acorde a la normatividad sobre la materia.

e Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI} para su aprobacion
correspondiente.

e Las demas que les correspondan conforme con la Ley del Sistema Nacional y normas reglamentarias.

- COGRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

«u-?‘\

oLy
, %@}Ios drganos y Unidades Organicas de la Municipalidad

g

: gggrgimaciones Externas

' ”‘*E‘é"Gerencxa de Seguridad Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacién, mantiene interrelacion externa

Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion, Comisaria de la Policia Nacional del Peru, con los

Orgamsmos Reguladores de SUNASS, OSITRAN, OSIPTEL, OSINERG, sociedad civil organizada y el vecindario en

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

incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller Oficial en retiro de las Fuerzas
Técnica X Titulo/ Armadas y/o Policiales
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3 X
0 4 afios)
Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion Titulo de la
profesional X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad
CONOCIMIENTO

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




Conocimiento en temas de Seguridad Ciudadana.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacién en seguridad ciudadana y/o vigilancia municipal.

C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No No

aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingles X
X
X

e
eriencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado:

2o kxperiencia minima de 5 afios

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia minima de 02 afios en labores relacionados con el cargo

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:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
X experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

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



F(periencia minima de un 2 afios.

caso existiera algo adicional para

*Mencione otros aspectos comptementarios sobre el requisito de experiencia; en

el puesto.

]

Experiencia en conduccion del personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

r e Empatia

e Vocacién de Servicio.
Comunicacion eficaz.
Cooperacion.
. Autocontrol.
Confidencialidad.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

NDENTIFICACION DELPUESTO e e R CODIGO 002
Organo GERENCIA DE GESTION TERRITORIAL
Unidad Organica OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES NATURALES
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA

e del cargo/ puesto |EFE DE OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
: NATURALES

pendencia Jerarquica GERENTE DE GESTION TERRITORIAL
tosasucargo NO APLICA

“'MISION DEL PUESTO

ngma;, dirigir, conducir y ejecutar las actividades de la Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

«,;\..v <

{Naturales, para hacer frente a los desastres que ocurran en la Provincia de Huarmey.

!

o/

.

“FUNCIONES DEL PUESTO

Inventariar los recursos de su organizacion aplicables a la defensa civil.

Ejecutar planes de prevencidn, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera.

Proponer el Plan de Defensa Civil para su aprobacién.

Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y otras catdstrofes.

Coordinar y ejecutar acciones de apoyoy control del orden y la seguridad vial.

Informar oficialmente a los medios de comunicacion, sobre las acciones de Defensa Civil.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre Defensa Civil en el ambito municipal.

Centralizar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones tanto de locales comerciales, como de

edificaciones en construccion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas.

e Realizar evaluaciones técnicas de posibles eventualidades de riesgos (acantilados, playas, centros
comerciales, via ptblica, etc.).

e Organizar y tener un registro de las brigadas de trabajo voluntario, capacitandolo para su mejor
desempefio.

e Dirigir y promover la capacitacién de la poblacion para prevenir dafios por desastres posibles de ocurrir y
hacerles frentes.

e Cumplir con las demas competencias que le asigne el Sistema Nacional de Defensa Civil.

e Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades, estimar riesgos y reducir riesgos adoptando medidas de
prevenci6n efectivas, apoyandose en todas las entidades de su ambito.

e Mantener actualizados los inventarios de personal y material movilizable en un ambito geogréfico para la
atencion de la emergencia.

e Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales, asi como en locales
publicos y privados de su jurisdiccion.

e Difundir la organizacién de la Plataforma de Defensa Civil Provincial, en todas las agrupaciones y
organizaciones laborales, educativas, culturales, saciales, comunales y otros.

e En caso de desastre, como Secretaria Técnica, mantener informado al Presidente de la Plataforma de
Defensa Civil Provincial y a los demas componentes del Sistema, sobre la evaluacién de dafios y acciones
de rehabilitacién realizados en el ambito de su responsabilidad.

e Elaborar el mapa de riesgos de la jurisdiccion.




aprobacion.

Sancionador.

e Proponer a la Plataforma de Defensa Civil Provincial el Plan de Emergencia de Defensa Civil para su

e Organizar el Centro de Operaciones de Emergencia y activarlo en caso de producido el desastre.
e Participar en el proceso sancionador de acuerdo con el Reglamento de Aplicacion de Sanciones — RAS y
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones - CUIS, aprobados por la entidad.
e Suscribir Resoluciones de Sancién Administrativa, pertinentes en el ambitc de su competencia, de acuerdo
a las facultades otorgadas en el Reglamento de Aplicacion de Sanciones — RAS.
e Emitir acto resolutivo de sancidn, llevando a cabo la fase sancionadora de Procedimiento Administrativo

e Atender las solicitudes de los servicios administrativos en el marco de los procedimientos administrativos
establecidos en el TUPA y el TUSNE.

B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado . _ o
Secundarid Bachiller Tltulo'pr’c)fefjrﬁ)nal Umver.sztano de
R - Ingenieria Civil, y/o Arquitectura y
Tt?cmca « Titulo/ Derecho
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 aios)
X Universitario X ] C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion Titulo de la
profesional X Maestria X Especialidad:
Doctorado Gestion
Segunda Publica
Especialidad




CONOCIMIENTO

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

- Conocimiento en Defensa Civil y Gestién de Riesgo de Desastres.
- Conocimiento en Prevencién y Organizacidn de los simulacros.
- Conocimiento en Inspecciones Técnicas de Seguridad en edificaciones.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 haras de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

- Capacitacion en Gestion de Riesgos

- Capacitacién en CENEPRED

- Capacitacion en EDAN (evaluacién de dafios y analisis de necesidades)
- CAPACITACION EN COE (centro de operacién de emergencia).
Capacitacion en Sistema de Alerta Temprana.

A Capacitacién en Gestién Reactiva del Riesgo de Desastres.
Capacitacién en Gestién de Almacenes en Emergencias de Desastres.
f_;(fapacitacién en Plan Familiar de Emergencias.

- “Capacitacién en Defensa Civil.

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingles X
. X
S
P
L7 oint X

W,
s€riencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima de 03 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de sreg | G€TeNte o
profesional asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
X

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

Experiencia de 3 afios.

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:



Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

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

Experiencia minima de 3 afios.

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

/" 'HABILIDADES O COMPETENCIAS

~~~®  Vocacién de Servicio. - T
m _Capacidad de Liderazgo.
"¢ Puntualidad

=0

& Lompromiso en el trabajo.
" Innovador.
Capacidad de Anilisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.
Comunicacién Eficaz.
Cooperacion.
?Y Gestion de tiempo.
i) Planificacién y coordinacion.
Multitarea.
Responsabilidad
Capacidad para el trabajo bajo presién.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO 003
Organo GERENCIA DE GESTION TERRITORIAL

Unidad Orgénica AREA TECNICA MUNICIPAL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/ puesto JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
'Dependencia Jerdrquica GERENTE DE GESTION TERRITORIAL

Puiestos a su cargo NO APLICA

F anfiﬁéar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en la Provincia de Huarmey, de conformidad con
" Mas leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores del servicio
de agua y saneamiento de su provincia, en concordancia con las metodologias y contenidos de capacitacion
disefiados y/o actualizados por el ente rector.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en la provincia.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,

organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para

la administracion de los servicios de saneamiento reconocerlas y registrarlas

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de

saneamiento en la provincia.

® Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento

® Disponer de medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones comunales prestadoras del servicio de agua y saneamiento.

e Evaluar en coordinacion con el ministerio de salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en a la provincia.

e Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.

e Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos integrales de aguay
saneamiento en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacién y
mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

® Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacién del texto tnico de
procedimientos administrativos (TUPA), en el dmbito de su competencia.

® Presentar ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o publicada en
cumplimiento de las normas de transparencia.

® Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgénica a su cargo.

e Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al ambito de su competencia para rendicién de
cuentas del resultado de gestion del titular del pliego para la contraloria general de Ia republica, procesos
de presupuesto participativo, audiencias piblicas, entre otros.

e Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continua de los
mismos a través de directivas y manuales de procedimientos, elaborados en coordinacién con las sreas




competentes.

e Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdiccién.

e Registrar el seguimiento y evaluacién de la prestacién de servicio.

¢ Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las
funciones que le sean asignadas por el alcalde o el consejo municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

-~ 1 Coordinaciones Internas

/| Coordinaciones Externas

VTS

~FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller Titulo profesional Universitario de
Técnica Titulo/ Ingenieria y/o Arquitectura.
Basica X Licenciatura
Técnica
Superior (3
o0 4 aiios)
X Universitario X ] C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacién Titulo de la
profesional X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

CONOCIMIENTO

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

- Microsoft Office y AutoCAD basico.
- Conocimiento. en DATASS.
- Conocimiento en Ordenamiento Territorial

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




Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de

24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

. Capacitaciones en Temas de Saneamiento.
. Capacitacién en Monitoreo y Seguimiento de la Prestacién de los Servicios de Saneamiento.
. Capacitacién en Gestion Sostenible del Agua.
- Capacitacion en Saneamiento Ambiental.

- Capacitacion en Gestion Publica.

it

)',Ctj)rylocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

No o

aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS :plica Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingles X
X
X

encia laboral general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea 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 o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de area Gerente 0
profesional asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
X

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

Experiencia de 2 afios.

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:

Si, el puesto requiere de
experiencia en el sector piblico

No, el puesto no requiere
de experiencia en el
sector publico




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

Experiencia minima de 1 afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

~ Vocacion de Servicio.

. Capacidad de Liderazgo.

_Puntualidad

- Proactivo.

" Confidencialidad.

Compromiso en el trabajo.

Innovador.

. Capacidad de Analisis y planificacion.
Y_Capacidades para resolver probfemas.
: Comunicacion Eficaz.

Cooperacion.

Gestion de tiempo.

e Planificacién y coordinacién.
Multitarea.

Responsabilidad

Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE GESTION TERRITORIAL
Unidad Organica SUBGERENCIA DE CATASTRO Y OBRAS PRIVADAS
Cargo estructural NO APLICA

_{ Clasificacién NO APLICA

; fﬁb\v‘re del cargo/ puesto SUBGERENTE DE CATASTRO Y OBRAS PRIVADAS

/'| Bependencia Jerdrquica GERENTE DE GESTION TERRITORIAL
*| Puestos a su cargo NO APLICA
'MISION DEL PUESTO

Gestionar y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con la actualizacién de archivos

ﬁeﬁrales, emision de informes y certificaciones técnicas, control de licencias de construccién y cumplimiento
fﬁ '(‘;"9.

’ﬂt)TﬂfﬂﬁyO, contribuyendo al ordenamiento urbano, la seguridad de las edificaciones y el desarrollo sostenible de la
cE s % why

277 e Mantener actualizado los archivos de planos catastrales de la Provincia de Huarmey.

e Orientar y resolver consultas técnicas administrativas.

e Elaborar informes técnicos sobra Constancia Negativa de Catastro, Zonificacién y Vias.

® Emitir copias certificas de planos.

w\e Elaborar los informes técnicos de licencia de edificaciones en el dmbito de su Competencia.

/e Elaborar el proyecto de Plan Maestro de Movilidad Urbana y Plan Urbano con Parametros de Alturas y
retiros.

e Dirigir la preparacidn de la precalificacién de los expedientes de licencia de obra para su revisién.

e Elaborar los informes técnicos sobre licencias de obras, construccién, remodelacién, modificacion,
ampliacion, demolicién de edificaciones conforme a los planos aprobados en resguardo de la seguridad y
habitabilidad.

e Elaborar informes sobre autorizacién para rotura de vias: para instalacion de agua — desagiie (Ocupacién
Via Publica).

e Controlar las licencias de construccion, remodelacién y demolicién de inmuebles de conformidad con el
Reglamento Nacional de Construcciones.

e Emitir acto resolutivo de sancién, llevando a cabo la fase sancionadora de Procedimiento Administrativo
Sancionador.

e Elaborar informes sobre certificados de parametros urbanisticos y edificatorios.

e Ejecutar y verificar la actualizacidén de registro, fichas y documentos técnicos.

e Elaborar los informes sobre autorizaciones para ocupacion de via publica con materiales de construccién e
instalaciones provisionales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica

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

incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller Titulo profesional en Ingenieria Civil
Técnica < Titulo/ y/o arquitectura.
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 afios)
X Universitario X ] C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
e si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
si requiere habilitacion Titulo de la
al X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

! PMIENTO

5C L]!h:imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

[ememen> . o o
w/ Conocimiento de ofimatica

- Conocimiento en AutoCAD — ArcGICS ~ Google Earth — Google Maps.
- Conocimientos en Saneamiento.
- Conocimientos en Procesos en Licencia de Edificaciones.

B.) Cursos y/o 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.

- Capacitacion relacionada al cargo.

- Capacitacion en Temas De Catastro.

- Capacitacién en Saneamiento Catastral.
- Capacitacion de Ley en Contrataciones con El Estado.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

Ofimatica Q:Iica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS :l(:)lica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X

Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA



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

Experiencia minima de 04 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefo-de dred Gerente o

o p.roi@Slonal asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

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

/ Experiencia de 2 afios.

ase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en
publico:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector requiere de
. publico . experiencia en el
sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e  Vocacién de Servicio.

Capacidad de Liderazgo.

Puntualidad

Proactivo.

Confidencialidad.

Compromiso en el trabajo.

Innovador.

Capacidad de Analisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.

Cooperacion.

Gestidn de tiempo.

Planificacién y coordinacién.
Multitarea.

Responsabilidad

Capacidad para el trabajo bajo presion.

@ © ¢ e o o o @ o o 6 o o e o




“ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO 005
Organo SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y PARTICIPACION VECINAL
Unidad Organica OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD-OMAPED
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAS —
Nombre del cargo/ puesto
P OMAPED
" /Pependencia lerarquica SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y PARTICIPACION VECINAL
/Pliestos a su cargo NO APLICA

/. | MISION DEL PUESTO
/,E:Qméver y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucidn de las politicas y los programas locales, se

CRBYINA, ; g . .
7 +tomén en cuenta, de manera expresa, las necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

LFUNEIONES DEL PUESTO

e Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

e Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto local para asegurar que se destinen los recursos necesarios

~ovispara la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

cee@ OOy dinar y supervisar la ejecucién de los planes y programas nacionales en materia de discapacidad.

\% overy organizar los procesos de consulta de cardcter local.

® Prinover y ejecutar campafiias para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad, el respeto de
derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.

e Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacién actualizada acerca de los
programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

e Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el dmbito de su jurisdiccién, considerando los
lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad.

® Supervisar el cumplimiento de lo dispuesta en las normas legales en el &mbito de su competencia y denunciar su
incumplimiento ante el érgano administrativo competente.

e Dirigir y organizar el trabajo de la Oficina Municipal de Atencién de la Persona con Discapacidad.

e Elaborar el Plan Operativo Anual, asi como el respectivo presupuesto.

® Planificar y dirigir la ejecucién de programas y actividades relacionados con la proteccién, participacion y
organizacion de vecinos con discapacidad.

e Coordinar con las demas oficinas municipales a fin de incluir la perspectiva de discapacidad difundiendo y
promoviendo acciones en favor de los vecinos y vecinas con discapacidad en el distrito.

* Entablar comunicacion con las instituciones y organizaciones que estan vinculadas al tema de la discapacidad.

e Proponer al municipio la suscripcién de convenios de cooperacion entre el gobierno local y la entidad especializada
en Discapacidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con su Jefe inmediato, personal administrativo y operativo que presta servicios en su area.




Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado Psicologia
Secundaria x | Bachiller
Técnica Titulo/
; X|,. .
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
T 0 4 afios)
Y X Universitario X [ C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si No
8 Grado/
Margque si requiere colegiatura * Egresado Titulado
Wdrgue si requiere habilitacion Titulo de la
A/ rofesional A Maestria Especialidad:
' Doctorado
Segunda
Especialidad

COMDS|MIENTO

& .- - 3 Ve a - ° 3 3 .7 Ve
Af.ﬁ@&@qlmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

LIS
4
i,

i W/}ntos de especialidad en la materia

T
wB’.)'/(.’u’;;cs y/o programas de especializacién 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.

Cursos y/o talleres relacionados al puesto.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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



Experiencia minima de 2 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante |Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jofs da vy Gerente o
profesional | asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
X

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

& Experiencia de 6 meses.

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

Si, el puesto requiere de No, el puesto no requiere de
experiencia en el sector experiencia en el sector publico
publico

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

e Paciencia.

Vocacién de Servicio.

Habilidad de Servicio.

Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.

Cooperacién,

Gestion de tiempo.

Planificacién y coordinacion.
Multitarea.

Responsabilidad.

Orden y Meticulosidad.

Capacidad para el trabajo bajo presién.

® © © o © o




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

e TG L R | c6piGo 006
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/ puesto JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ULE
.| Dependencia Jerdrquica GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO
}Efe_cf}kar el empadronamiento de acuerdo al Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH, en coordinacidn con el

personal asignado a dicha funcién, a fin de ser utilizados en a buena seleccion de los beneficiarios.

NES DEL PUESTO

Levantamiento de las FSU debidamente llenadas, sin enmendaduras o errores consignando informacion

veridica.

e Ingreso de la FSU al Sistema SISFOH.

o Actualizar el Padrén de beneficiarios del Vaso de Leche y otros Programas Sociales.

Digitar y/o visualizar el Sistema Fondo M Vivienda, para los Beneficiarios. Cumplir a cabalidad con las metas

asignadas.

Efectuar la consistencia de la informacién de las FSU, debiéndose levantar el error o complementar las

omisiones.

cumplimiento de dispositivos y/o reglamento internoy codigo de ética.

Efectuar el empadronamiento de acuerdo al Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH, en coordinacion

con el personal asignado a dicha funcidn, a fin de ser utilizados en a buena seleccion de los beneficiarios.

e Supervisar, Controlar y monitorear las acciones relacionadas al padrén de hogares a través de la Unidad
Local de Empadronamiento de acuerdo al Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH, en coordinacion
con el personal asignado a dicha funcidn, a fin de ser utilizados en la buena seleccién de los beneficiarios.

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

e Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

e Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) en su
jurisdiccidn.

o Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante FSU en su jurisdiccién

e Remitir a la Unidad Central de Focalizacién (UCF), mediante el mecanismo que esta unidad determine, el
archivo digital de la FSU consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que
la UCF solicite para los fines de la actualizacién de clasificacion socioecondmica (ACSE) u otros.

o Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la correspondiente jurisdiccidn, a través del
aplicativo de la UCF determine.

e Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion vy actualizacion de la clasificacién
socioecondomica. :

e Remitir en original a la UCF, la constancia de empadronamientoy el /los formatos/s de solicitud vigente/s,

asi como otros requerimientos que se requieran.




e Realizar el control de calidad de la informacién recogida en la solicitud, la FSU u otros instrumentos de
recojo de datos, en su jurisdiccion.

Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el MIDIS.

Gestionar el abastecimiento de los formatos FSUy $100 por parte de la entidad.

Gestionar la movilidad para la ejecucion del empadronamiento

Elaborar el cronograma de empadronamiento

Coordinar y consolidar el requerimiento de bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de
ta ULE.

COORDINACIONES PRINCIPALES

j; G ‘Coordinaciones Internas
// ‘Con su Jefe inmediato.

rdinaciones Externas

B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria x | Bachiller Ciencias Sociales, Administracion,
Técnica Titulo/ Contabilidad, Finanzas y/o a fines.
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 afios)
X Universitario X l C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacién X Titulo de la
profesional Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

CONOCIMIENTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria) ©

Conocimiento en Sistemas Informaticos.

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Curso en Procesos Operativos de SISFOH.

Curso en Introduccién al SIFOH.

Curso en Gestién territorial Primero la Infancia.

Curso en Procesos operativos en la Unidad Local de Empadronamiento para la determinacion de la clasificacion
socioecondémica (CSE).

Curso de Especializacion en Atencién al Usuario.

Curso de Especializacion en Administracion Documentaria y Gestion de Archivos.

Curso de Especializacién en Gestion de Documentos.

Curso de Especializacién en Digitacion de Documentos.

Diplomado Préctico: Sistema Administrativos en la Gestién Publica (SIAF-SP-SIGA'Y SEACE).
Curso Especializado en Gestion Publica.

) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
- No No
iOfimatica aplica | Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio Avanzado
< Word K Ingles X
A Excel X
%”werpoint X

__ EXPERIENCIA

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

—tEgperiencia minima de 2 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jes i o Gerente o
profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
X

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia minima de 1 afio, en labores relacionadas al cargo.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en
el sector publico:




Si, el puesto requiere de No, el puesto no

experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el

sector publico

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

No menor a 1 afio.

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

fe 'HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

fikte Vocacion de Servicio.

' Razonamiento Analitico.

: Innovador.

* Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.

e Cooperacion.

e Autocontrol.

Gestidn de tiempo.

Planificacion y coordinacion.
Multitarea.

Responsabilidad.

Orden y Meticulosidad.
Confidencialidad.

Capacidad para el trabajo bajo presién.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO CcODIGO 007
Organo SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y PARTICIPACION VECINAL
Unidad Orgénica OFICINA DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR — CIAM
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
| Nombre del cargo/ puesto JEFE DE OFICINA DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR — CIAM
"/ Dependencia Jerdrquica SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y PARTICIPACION VECINAL
F ‘Puiestos a su cargo NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

. ;Dngir y coordinar las actividades del Centro Integral del Adulto Mayor, garantizando la atencion integral y de calidad

VIR,

.

~a y‘gfégdultos mayores, promoviendo su bienestar, autonomia y participacién activa en la sociedad.

{FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir y coordinar el equipo de trabajo del Centro Integral de Adulto Mayor.
e Planificar, organizar y supervisar las actividades y servicios del centro.

ducacién y apoyo social.

romover la participacién activa de los adultos mayores en la sociedad, fomentando su autonomia y

empoderamiento.

e Establecer y mantener relaciones con instituciones y organizaciones ptblicas y privadas para fortalecer los
servicios del centro.

e Administrar os recursos humanos, financieros y servicios del centro.

e Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del centro de manera eficiente y transparente.

e Elaborar informes y reportes sobre las actividades y servicios del centro.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables al centro.

e Otras funciones designadas por el Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Participacién Vecinal, en
asuntos de su competencia.

{3

AQ
£

A

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller Gerontologia, trabajo social,
Técnica Titulo/ enfermeria y/o afines
Basica X Licenciatura
Técnica
Superior (3
o 4 afios)
X Universitario X [ C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
/ Si no
deos 2 Grado/
= 1‘Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
: Mjrque si requiere habilitacién Titulo de la
#=74\Brofesional X Maestria Especialidad:
/4 <\ Doctorado
Segunda
Especialidad

CONOCIMIENTO

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

nocimiento sobre la atencion integral del adulto mayor y las politicas publicas relacionadas a la vejez.

Py, 7,
Mota: Cada cursa de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o especializaciones en temas relacionados al puesto y/o afines.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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



Experiencia minima de 2 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ T - Gerente o
profesional asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
N K X

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

"I"Experiencia minima de 2 afios, en labores relacionadas al cargo.

SROVING S,
TS

, E‘n‘@‘gse a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si €s 0 no necesario contar con experiencia
en.gl s?e‘ctor publico:

f

F Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector publico requiere de
experiencia en el
sector publico

.. ¥ En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o
s

npiones equivalentes.

a
(e o
Bv%nor a 2 ainos.

{ =

eiicione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Liderazgo y gestion de equipos.

e Empatia.

e Vocacién de Servicio.

e Razonamiento Analitico.

e Innovador.

e Capacidades para resolver problemas.
e Comunicacion Eficaz.

e Cooperacion.

e Autocontrol.

e Gestion de tiempo.

e Planificacién y coordinacion.

e Multitarea.

e Responsabilidad.

e Orden y Meticulosidad.

e Confidencialidad.

e Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO T AR e e L Ry 008
Organo GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Organica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

+ "/ Nombre del cargo/ puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

“““YDependencia Jerdrquica GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

A

7-|:Puestos a su cargo NO APLICA

) MIS!C')N DEL PUESTO

[gntlzar el cumplimiento de los aspectos legales en las actividades de la Municipalidad Provincial de Huarmey,

-““’Tﬁed{ante la asesoria especializada en asuntos juridicos, la emisién de opiniones legales fundamentadas, la revisién

A

- de' o _S{emos y contratos, y la coordinacién efectiva con érganos y unidades organicas. Contribuir al desarrollo

norm’a”t vo, la defensa de los intereses municipales y la sistematizacion de las disposiciones legales aplicables,
éviendo la eficacia y legalidad de los procedimientos administrativos y fortaleciendo la gestién institucional en

W‘l’
el marco del derecho administrativo municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Asesorar a las gerencias de los diferentes érganos y unidades orgénicas, de la Municipalidad en asuntos
juridicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretacion de los alcances de normas legales.

'} @ Emitir opinidn especializada sobre materias juridicas cuando le sea requerida por los diferentes érganos y
unidades orgdnicas de la Municipalidad.

o Emitir opinidn en los procedimientos administrativos puestos a su consideracidn.

e Formular y/o revisar los convenios y contratos en los que intervenga la Municipalidad.

e Coordinar con la Procuraduria Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor defensa de los
intereses de la Municipalidad Provincial de Huarmey.

¢ Integrar equipos y comisiones que se conformen y que requieran apoyo legal.

e Participar en el sustento ante la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la base legal de los
procedimientos contenidos en el Texto Unico Ordenado de Procedimientos — TUPA.

e Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POI), de la Gerencia de Asesoria Juridica e
informar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, sobre los avances en la ejecucidn de las actividades
y/o tareas programadas en el POI.

e Conducir las acciones de compendiar, sistematizar y mantener actualizados los dispositivos legales
relacionados con el Derecho Administrativo Municipal.

e Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica, relacionadas con el dmbito de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas




Con su Jefe inmediato, 6rganos y unidades organicas que soliciten asesoria legal.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
| A.) Formacién académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
LT requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller
T " Derecho.
Técnica Titulo/
v X 1. .
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
o0 4 aiios)
Universitario X | C.) Estudio de posgrado requerido para el puesto
si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
‘q%:e si requiere habilitacion Titulo de la
predegional X Maestria Especialidad:
L., - Doctorado
Segunda
Especialidad

CONOCIMIENTO

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

Conocimiento en temas, relacionados al puesto y/o afines.
Conocimiento de la Ley 27444 y Reglamento, normativa administrativa, gestion pubica y planeamiento estratégico.

B.) Cursos y/o programas 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.

Capacitacién en derecho administrativo, civil y penal.
Capacitacién en Gestion Pablica.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X




EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 1 afio.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de 4rea | Gerente o
~|'profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

X

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

fExpeciencia minima de 6 meses.

'C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia

R en‘e,lﬂ.fggfctor publico:

- iy
== Si, el puesto requiere de No, el puesto no
« experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

Experiencia minima de 6 meses.

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

Vocacion de Servicio.
Comunicacion Eficaz.
Cooperacion.

Autocontrol.

Gestion de tiempo.
Planificacién y coordinacion.
Multitarea.
Responsabilidad.

Orden y Meticulosidad.
Confidencialidad.

Capacidad para el trabajo bajo presion.




 /VIISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DELPUESTO cHDIGO 009
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgénica OFICINA DE DESARROLLO TURISTICO
Cargo estructural NO APLICA
Clasificaciéon NO APLICA

~ | Nombre del cargo/ puesto JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO TURISTICO

| Dependencia Jerarquica GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

“IPuestos a su cargo NO APLICA

Gestionar, promover y supervisar las actividades turisticas locales, asegurando una oferta de calidad que integre
égggngios, recursos naturales y culturales de manera sostenible. Fomentar el desarrollo de proyectos turisticos

e

Yy Linnovadores y colaborativos, que potencien las ventajas competitivas del territorio, contribuyan al fortalecimiento

ﬁéqnéi;ﬁico y social de la comunidad, y promuevan una experiencia enriquecedora para los visitantes.

¥

NES DEL PUESTO

Verificar los servicios gastronémicos de bares y similares que, por sus caracteristicas de oferta, calidad y

servicio, formen parte de la oferta turistica local.

Administrar el espacio desde una perspectiva turistica.

Promover acciones de promocién turistica de la zona.

Elaborar un inventario y catalogo de Recursos Turisticos

Realizar la implementacion y control de servicios turisticos a personas y/o grupos.

Colaborar en actividades de programacion y promocion de turismo.

e Participar en equipos interdisciplinarios en temas de su competencia profesional.

e Proponer ideas de proyectos publicos y privados de Turismo Rural teniendo en cuenta el criterio racional y
sostenible de uso de los recursos naturales.

e Promover negocios referidos al Turismo Rural que permitan generar ventajas competitivas en las empresas
y en el territorio;

e Disefiar e implementar proyectos de turismo rural en linea con una planificacién territorial basada en
principios de sustentabilidad econdmica, ecolégica y social;

e Disefiar y desarrollar proyectos de empresas de servicios turisticos en el ambito rural que puedan ofrecer
actividades y atractivos especificos;

e Coordinar actividades vinculadas al Turismo Rural: gastronomia, observacion de aves y fauna, cabalgatas,

tracking, disefio de museos rurales, etc.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria Bachiller Titulo Profesional en Ciencias de la
Técnica Titulo/ Comunicacién y/o afines.
Basica A Licenciatura
Técnica
Superior (3
o 4 afios)
e X Universitario X l C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Sie  am Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion X Titulo de la
profesional Maestria Especialidad:
FesVi Doctorado
[ Segunda
Especialidad

o

"CONOCIMIENTO

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

@@}gcimiento y manejo de programas de Ofimatica

&

?@ﬁmiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA
o
'

sos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Re — — -
o-/Ncmz: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacién en Conservacion, Normativa y Proyectos vinculados al Patrimonio Histdrico Inmueble, y Salvaguarda del
Patrimonio Cultural

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 5 afios.

Experiencia especifica



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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de 4rea Gerente o
profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
X

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

Experiencia minima de 1 afio.

#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:

Si, el puesto requiere de
experiencia en el sector
publico

“funciones equivalentes.

No, el puesto no
requiere de
experiencia en el
sector publico

~* Enj,€aso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o

No menor de 1 afio.

3 cione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
to.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacidn de Servicio.

Innovador.

Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.

Cooperacion.

Gestion de tiempo.

Planificacion y coordinacién.
Multitarea.

Responsabilidad.

Capacidad para el trabajo bajo presian.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO | cODIGO 010
érgano GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgéanica SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA

~+/Nombre del cargo/ puesto ADJUNTO PROVISIONAL — CONTROL PREVIO |

o ..épendencia Jerdrquica SUBGERENTE DE CONTABILIDAD
"Puestos a su cargo NO APLICA
" MISION DEL PUESTO

Ejecutar, funciones como Adjunto Provisional — Control Previo |, en actividades técnicas del sistema de contabilidad,
para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Subgerencia de Contabilidad, de la Municipalidad Provincial
de Huarmey.

SR

Z ?»
e A

':g’v\ﬁ\%'; ‘-;:!
"EUNCIONES DEL PUESTO

’i Revisar y efectuar el control previo de los documentos que sustentan las operaciones administrativas y
~financieras, antes y después de formular el comprobante de pago y giro de cheque.

e Verificar los comprobantes de pago, el sustento por concepto de rendicién de los anticipos generados.
Ordenar y conciliar con la Oficina de Logistica, Control y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de
todos los comprobantes de pago ha sido cancelados.

Efectuar la verificacion de la codificacién (fuente financiera).

Realizar el control de la ejecucién presupuestal en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Supervisar y evaluar las actividades de control previo y concurrente de Ia ejecucién patrimonial y
presupuestal, asi como de la revisién de los documentos que sustentan una obligacién de pago.

® Llevar el control de los vidticos y rendidos.

* Registrar en el PDT los registros de Compras y Ventas.

e Las demds funciones que le asigne el Subgerente de Contabilidad, en asuntos de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Sgcur\dana B'achlller Contabilidad y/o Administracién.
Técnica « Titulo/
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
i 0 4 afios)
X Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
si no
Grado/
.Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
- Marque si requiere habilitacion Titulo de la
profes;onal X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

S TGNOCIMIENTO

! p\mcnmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

miento en temas relacionados al puesto.

A
B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitaciones y/o especializaciones en temas relacionados al puesto.

C.) Conocimiento de Ofimdtica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word s 5 ~ Ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 4 afios.




Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ S ol e Gerente o
profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
X

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

- "‘Ei‘(\periencia minima de 2 afios, en control previo.

/ . C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia
| sector publico:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector requiere de
X publico experiencia en el
sector publico

el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

e Vocacidn de Servicio.

e Comunicacion Eficaz.

e Cooperacion.

e Autocontrol.

e Gestion de tiempo.

e Planificacién y coordinacion.
e Multitarea.

e Responsabilidad.

e Orden y Meticulosidad.
e Confidencialidad.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DELPUESTO | c6piGo 011
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgéanica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Cargo estructural NO APLICA
- | Clasificacidn NO APLICA
/° = ;| Nombre del cargo/ puesto CAJERO |
.- #“/ | Dependencia Jerdrquica SUBGERENTE DE TESORERIA
| Puestos a su cargo NO APLICA
‘MISION DEL PUESTO

JResaudar diariamente los ingresos y egresos tributarios de la Municipalidad Provincial de Huarmey, mediante la
i é?(wéeﬁ i6n de los recibos de caja, segun los montos establecidos en el TUPA, vigente.

A
“L runEIONES DEL PUESTO
Recaudar diariamente los ingresos y egresos tributarios de la Municipalidad Provincial de Huarmey,
mediante expedicion de los respectivos recibos de caja.
Custodiar el dinero y cheques girados a nombre de la Municipalidad Provincial de Huarmey.
Depositar diariamente el dinero y/o cheques recaudados durante el dia en las cuentas corrientes que
mantiene la Municipalidad Provincial de Huarmey en el Banco de la Nacion.
Formular los partes diarios de ingresos de recaudacion de fondos debidamente clasificados con las partidas
especificas segun el clasificador de ingresos y financiamienta para el afio fiscal, emitiendo una a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto y otra copia a la Gerencia de Administracion Tributaria y la Original a la
Subgerencia de Contabilidad.
e Vender y custodiar especies valoradas (partidas de nacimiento, matrimonio, defuncion, entre otros).
e QOrientar al publico usuario en asuntos de su competencia.
e Efectuar los registros SIAF de ingreso: determinado y recaudado.
e Otras funciones designadas por el Subgerente de Contabilidad, en asuntos de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién académica

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

incompleta | completa Egresado
; - P = ; Estudios Universitarios en
Secundaria Bachiller o L ..
—_— : Contabilidad, Administracion y/o
Técnica Titulo/ i
. . ) , carreras afines.
Basica Licenciatura
Técnica
. Superior (3
' 0 4 afios)
X Universitario X [ C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
. si no
: Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
;,*&jl{?x&ue si requiere habilitacion Titulo de la
rofes ional X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

iento técnico en manejo de programas de ofimatica.
Ag iento en atencion al cliente

rsos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacidn en temas relacionados al puesto.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Domiinio

No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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




Experiencia minima de 4 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jate de Srea Gerente o

. rp_ri,qf_esmnal asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

X

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

Experiencia minima de 2 afios, en labores relacionadas al cargo.

[RALTA
2OVIRC,

q‘? o ~a“,
”_;,C,).,:ﬁh,“k;‘gse a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en
~elsectorpublico:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
« experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
CROVINEN, sector publico
Q‘?p GERS;&CIA ‘%0
3 wyusCBn k450 que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o
O\ Y pangones equivalentes.
D <
7y G

periencia no menor de 1 afio.

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

L ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.
Vocacion de Servicio.
Comunicacion Eficaz.
Cooperacion.
Autocontrol.
Gestidn de tiempo.
Planificacién y coordinacion.
Muititarea.
Responsabilidad.
Orden y Meticulosidad.
e Confidencialidad.

Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO g Eas e e ~ |copicoo12
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y DEFENSA AL CONSUMIDOR
Cargo estructural NO APLICA
| Clasificacion NO APLICA
" I Nombre del cargo/ puesto FISCALIZADOR MUNICIPAL
'f Dependencia Jerdrquica SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y DEFENSA AL CONSUMIDOR
'Puestos a su cargo NO APLICA
| MISION DEL PUESTO

Conducir, supervisar y evaluar las actividades de: operaciones de fiscalizacién Municipal, investigacion y difusion
‘Aeentrol de sanciones; asi como el cumplimiento de las disposiciones municipales.

& WﬂﬁéNES DEL PUESTO

= e Supervisar las actividades en su rol de Autoridad instructiva del procedimiento administrativo sancionador

e Participar de los operativos diarios programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones Municipales aplicables a los vecinos, establecimientos

comerciales e instituciones publicas o privadas.

Elaborar reportes, informes y demds documentos de trabajo relacionados con las labores que desempeiia

Realizar servicio rotativo en diferentes lugares y horarios, de acuerdo a la necesidad del servicio para una

mejor dindmica de las ocurrencias suscitadas

Las demas funciones que le asigne el Subgerente en asuntos de su competencia.

e Cautelar el estricto cumplimiento de fas disposiciones legales de carécter, leyes reglamentos y ordenanzas

e Ejecutar acciones de control de establecimiento y espectéculos publicos sujetos a regulacién municipal

e Notificar a los contribuyentes sobre las infracciones de las disposiciones municipales

e Controlar la comercializacién de productos en general detectando la adulteracién, el falseamiento en el peso
y medidas y el estado de los alimentos perecibles o no perecibles.

e Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en los
establecimientos comerciales

e Brindar apoyo en decomisos, incautacién, movilizacién e incineracién de productos alimenticios que
disponga la Sub Gerencia

e Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacién de la via publica

o Elaborar partes diarios del servicio y tareas realizadas

o Realizar operativos en discotecas, restaurantes, bares y otro, que excedan la horay no cuentan con lalicencia
de funcionamiento y carecer de licencia especial

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA




A.) Formacién académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado Estudios Universitarios y/o Técnicos
Secundaria X | Bachitler Superiores concluidos en Industrias
Alimentarias, Tecnologias pesquera,
Produccién Agropecuario,
X Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Técnica Titulo/ Ambiental, Administracion,
Bésica Licenciatura |Ingenieria Civil.
Técnica
i X Superior (3 X
M 0 4 afios)
CU e X Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/f
Marque si requiere colegiatura A Egresado | Titulado
;f-‘;::'m‘arque si requiere habilitacién Titulo de la
f‘{"’”ﬁr\cf\e’yonal X Maestria Especialidad:
SR Doctorado
Segunda
Especialidad

/gﬁiz:@}QClMlENTO
(=)

f#Mocumlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento en Procedimiento Administrativo Sancionador.
Conocimiento de Ofimatica.

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

- Capacitacion en Gestion Publica.
- Capacitacion en temas relacionados al puesto.

C.) Conocimiento de Ofimdtica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Experiencia minima de 01 afio.




Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jofe de 4rea Gerente o

profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

X

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

" [Experiencia minima de 6 meses, en labores relacionadas al puesto.

ROV - . .
/"5 “C) Eticbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia
2 ““en‘él séctor publico:

’ Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector requiere de
publico X experiencia en el

sector publico

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Vocacidn de Servicio.

e Puntualidad

Proactivo.

Confidencialidad.

Compromiso en el trabajo.

Innovador.

Capacidad de Analisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.

Cooperacion.

Gestion de tiempo.

Planificacion y coordinacion.
Multitarea.

Responsabilidad.

Capacidad para el trabajo bajo presion.

e © & @ © ¢ o




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO ' e T e SRR e e 1 GG S
Organo GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Organica OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Cargo estructural NO APLICA

Clasiﬁcacién NO APLICA

Pt ESPECIALISTA EN GESTION DE INVERSION PUBLICA — OPMI
S Nombre del cargo/ puesto

: f- Dependencra Jerédrquica JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
'Puestos a su cargo NO APLICA

-| MISION DEL PUESTO
2 a@ﬁnducsr el desarrollo de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversiones de la Municipalidad coordinando
1 ,!ando con las instituciones y niveles de gobierno y tomando en cuenta los recursos de inversion proyectados

FUNCIONES DEL PUESTO
e Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad, en coordinacion con las
Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones respectivas, que debe enmarcarse en el Plan
V. de Desarrollo Concertado Local y los Planes Sectoriales Nacionales, segin corresponda.
: &’ Coordmar % artlcular con las Oficinas de Programacnon Multlanual de Inversmnes de los Sectores del

Multianual de Inversuones PMI.

e Presentar el PMI al Organo Resolutivo para su aprobacion y registrarlo en el Médulo de Programacion
Multianual de Inversiones de acuerdo al Anexo N2 03: Instructivo para el registro de los contenidos del
Programa Multianual de Inversiones, de la presente Directiva.

e Informar a los Sectores sus PMI, en lo que corresponda a la responsabilidad funcional de cada Sector, hasta
el 01 de marzo de cada afio fiscal, a fin de que éstos emitan orientaciones en el marco de sus funciones y
coordinen a fin de evitar la duplicacién de inversiones, verificando que se enmarquen en su politica sectorial,
hasta el 15 de marzo de cada afio fiscal.

e Elaborar el diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura o de acceso a servicios publicos y
establecer los objetivos a alcanzar y los criterios de priorizacién para las inversiones, sefialando las metas
de producto e indicadores de resultado en un horizonte minimo de 3 afios.

e Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacién, mediante su registro en el Médulo de Programacion
Multianual de Inversiones, de acuerdo al Anexo N° 03: Instructivo para el registro de los contenidos del
Programa Multianual de Inversiones, hasta antes del 15 de enero de cada afio fiscal.

e Elaborar y actualizar la cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las metas de producto
especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversion, las cuales deben ser consistentes con los
objetivos de las brechas identificadas y priorizadas previamente.

e Coordinar e informar a la OPMI de los Sectores en lo que corresponda a la responsabilidad funcional de cada
Sector, hasta el 31 de enero de cada afio fiscal su propuesta de cartera de inversiones.

e Registrar a los 6rganos del GR o GL que realizarén las funciones de UF y UEI, asi como a sus responsables, en
el aplicativo que disponga la Direccion General de Programacion Muiltianual de Inversiones.

e 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 del GR o GL.




de Inversiones.

de Inversiones.

e Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento

e Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversién, que cumplan con los criterios que sefiale la
Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco

COORDINACIONES PRINCIPALES

-~ [ Coordinaciones Internas

-/ 'Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, asi como con entidades vinculadas, como agrupadas o adscritas al
| gobierno local, para garantizar la coherencia y eficacia en la programacion, ejecucion y seguimiento de inversiones.

| Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica B.) Grado{s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
Secundaria x | Bachiller Administracion, Economia,
Técnica Titulo/ contabilidad y/o carreras afines.
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 afos)
X Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
si no
Grado/f
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion Titulo de fa
profesional X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad

CONQCIMIENTO

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

Dominio del Sistema Invierte.pe.
Gestion de Banco de inversiones.
Uso de Herramientas tecnoldgicas.

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




Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Especializacion en Gestion de las Inversiones Piblicas — Invierte.pe
Especializacién en Gestion Publica.
Certificado de herramientas informaticas.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominioc

No No Avanzad
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | 0
Word x ingles X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 1 afio.

- 2N
s hed ) : spe
S\lﬁg‘?naa especifica

Lo S5 )
A0S A% 7
R . s o " v " s .
3V érque el nivel minimo de puesto gue se requiere Comao experiencia; ya sea en el sector pubhco (o] pnvado:

Gerente o
Director

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/

. ; A ) lefe de area
profesional asistente Especialista Coordinador

o Dpto.

TN e ———— .
w1 Experiencia minima de 1 afio.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia
en el sector publico:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
« experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

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

Experiencia no menor de 1 afio.




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

el puesto.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

e Vocacion de Servicio.

e Comunicacién Eficaz.

e Cooperacion.

e Autocontrol.

- Gestion de tiempo.
Planificacién y coordinacion.
Multitarea.
Responsabilidad.

Orden y Meticulosidad.
Confidencialidad.

o - Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO S N e | copico 014
Organo GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgédnica SUBGERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
_#/{Nombre del cargo/ puesto SUBGERENTE DE ESTADISTICA E INFORMATICA
. /" 'Dependencia Jerdrquica GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
7 VE‘ues}"cos a su cargo NO APLICA
| MISION DEL PUESTO

‘| Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Subgerencia de Estadistica e Informatica.

T IFUNCIONES DEL PUESTO

1| <8 Programar y coordinar la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Subgerencia, asi como el Plan

i de Desarrollo tecnoldgico y de Sistemas de la Municipalidad.

» Proponer las politicas de desarrolio de la organizacién municipal y de la gestion de las tecnologias de la
informacion.

e Proponer y coordinar las acciones de capacitacién de procesos de la organizacion, sistemas y tecnologia

de la informacién, con las Gerencias competentes.

e Mantener actualizado los documentos normativos de gestion municipal en materia de desarrollo de la

organizacién y de racionalizacion administrativa, en coordinacién con los gerentes de la Municipalidad.

Proponer para la aprobacién de la Alta Direccién, los procesos, métodos y procedimientos técnico-

/5 administrativos concernientes a la estadistica municipal en materias de interés de la Municipalidad.

%" e Programar, organizar, dirigir y controlar la metodologia y normas estandar para el desarrollo y

mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal (Intranet, Internet, Extranet y otros).

e Coordinar con los funcionarios las necesidades de desarrollo informatico, asi como brindar asesoramiento
en materia informatica y de telecomunicaciones.

e Autorizar y efectuar la instalacién de software en las estaciones de trabajo de los usuarios y velar por la
integridad de la informacién municipal.

e Opinar sobre las adquisiciones de equipos de cémputo, sistemas de tecnologia y repuestos de los mismos,
en concordancia con las normas vigentes.

e Participar en la formulacién de especificaciones técnicas de la infraestructura sobre la que reinstalan los
equipos de cdmputo, asi como participar en las comisiones de trabajo al que se le asigne.

e Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto en asuntos de su
competencia y las establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas




La Subgerencia de Estadistica e Informatica, mantiene mutuas relaciones de correspondencia interna con todos los
6rganos, unidades organicas, subunidades organicas de la municipalidad,

Coordinaciones Externas

En el contexto externo y a través de la Gerencia o con su consentimiento, mantiene relaciones de correspondencia
con los organismos regionales y nacionaies como la INEI, ONGEI, PCM, asimismo con diferentes empresay
establecimientos de servicios que brindan soporte técnico y de equipos e insumos TiC.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién académica

s,

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

incompleta | completa Egresado . )
- P B g : Grado de Bachiller y/o Titulo
Secundaria X | Bachiller , ) .,
A y profesional en ingenieria de
Técnica Titulo/ . fhs
. X1, . Sistemas, Redes e Informatica.
Basica ticenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 afos)
X Universitario X \ C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
si no
X Grado/
ivid Egresado | Titulado
.Margie si requiere habilitacion « Titulo de la
~rptofesional Maestria Especialidad:
Doctorado
GROVIN, Segunda
GERENCIA /-V;\ E T
8 4 specialidad
Y

S NGICIMIENTO

= - - r - - - - . . Is
ﬁ[,}{gﬂnoqmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

@r’{ocimiento en Gestidn Publica
Conocimiento en redes Aldmbricas e |

naldmbricas.

Conocimiento en Implementacién de Data Center.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacién en Redes Inalambricas.

Capacitacién en SSOMA.

Capacitacién en Direccién y Gestion de Proyectos.
Capacitacion en Gestion Publica y/o Municipal.

Capacitacion en Fibra Optica y Cableado Estructurado.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

N N
Ofimatica a:ﬁca Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS a:lica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X




EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 3 afios.

Experiencia especifica

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

& .».‘.A:i‘Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de area Gerente o

i _tprofesmnal asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

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

Experiencia minima de 2 afios.

UR s co ; ; . e o

¢YEx base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia
g '»..'( ’ .

/ tenelsector publico:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
X experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

so que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o
es equivalentes.

Silencia no menor de 1 afios.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Empatia.

e Vocacion de Servicio.
Comunicacidn Eficaz.
Cooperacion.

Autocontrol.

Gestion de tiempo.
Planificaciéon y coordinacion.
Multitarea.
Responsabilidad.

Orden y Meticulosidad.
Confidencialidad.

Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO 015
Organo GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
| Cargo estructural NO APLICA
/.| Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/ puesto INSPECTOR DE TRANSPORTE
.| Dependencia Jerdrquica SUBGERNETE DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
- Puestos a su cargo NO APLICA
| MISION DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de la normativa y los dispositivos municipales relacionados con el transporte urbanoy la
seguridad vial, mediante la fiscalizacion, control y reporte de incidencias, contribuyendo al ordenamiento del
@sporte y la seguridad vial en la provincia.

——
Ng’lﬁNES DEL PUESTO
" o7 /Ejecutar las acciones de control y Fiscalizacion del Transporte Urbano de Pasaje y Servicio de transporte de
carga en la provincia.
Realizar operativos de manera conjunta en los diferentes puntos de fiscalizacién, contando con el apoyo de
la PNP.
Reportar incidencias en el campo sobre intervenciones de fiscalizacion realizadas.
_ Hacer cumplir la normativa vigente y los dispositivos municipales que regulan el servicio de Transporte y
i "} Seguridad Vial.
/ Participar en las actividades de capacitacion que programe a la Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial.
Elaborar reportes, informes y demds documentos de trabajo relacionado con las labores que desempeiia.
Las demas Funciones que asigne el Subgerente de Transporte y Seguridad Vial en los asuntos de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas




EFORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica

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

incompleta | completa Egresado

X Secundaria X Bachiller
Técnica Titulo/
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3

0 4 afios)

Universitario | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto

Si no
’ Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacién Titulo de la
. X ; - 55
_profesional Maestria Especialidad:
Yike, - Doctorado
Segunda
Especialidad

“TCONOCIMIENTO

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

- Conocimiento en temas, relacionados al puesto.
Conocimiento en procedimientos administrativos.

Loon 12} Conocimiento de Ofimatica (Nivel Basico).
NZAS X

9 I

@}Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

- Noindispensable.

C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

Ofimatica :;’Iica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS ::Iica Basico | Intermedio | Avanzado
Word o Ingles X

Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Experiencia minima de 1 afio.




Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ [ - Gerente 0
profesional asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
X

) B.) Indique el tiempo de expetriencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
<) Experiencia minima de 1 afio.

aif

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

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
X experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

=1 g

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

£
g FABILIDADES O COMPETENCIAS

e Vocacién de Servicio.

Proactivo.

Compromiso en el trabajo.

Innovador.

Capacidad de Anlisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.
Comunicacién Eficaz.

Cooperacion.

Gestion de tiempo.

Planificacion y coordinacion.
Multitarea.

Responsabilidad.

Capacidad para el trabajo bajo presion.

OTROS (OBLIGATORIO)

Ordenanza Municipal N° 022-2018-MPH de fecha 25 de octubre del 2018
Edad: 20 afios a 60 afios

Estatura varones: 1,60 minimo

Estatura Mujer: 1.55 minimo

Licencia de Conducir: Clase B Categoria IIC

AN NN



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO e o ORI 001G
Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica OFICINA DE LIQUIDACION Y CIERRE DE PROYECTOS
Cargo estructural NO APLICA
~ yClasificacién ' NO APLICA
|'Nombre del cargo/ puesto JEFE DE OFICINA DE LIQUIDACION Y CIERRE DE PROYECTOS
/ | Dependencia Jerarquica GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
-Puéstos a su cargo NO APLICA

| MISION DEL PUESTO
Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionada con la supervisién e inspeccién de obras, en
i Welmarco de la normatividad.

A Tl

FUNEIONES DEL PUESTO

e Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la liquidacién de las obras ejecutadas
por contrato y por administracion directa, asi como de los contratos de supervision.

e Salicitar los contratos de ejecucién de obras y supervision, en coordinacién con la Oficina de Contabilidad y
la Oficina de Tesoreria, la vigencia de [as cartas fianzas.

e Autorizar el tramite de aprobacién de adicionales de obra, asi como de la ejecucién de obras
complementarias que estén debidamente justificadas, previo informe y opinion favorable del Supervisor de
Obra.

e Dar conformidad a las valorizaciones de obra revisados y aprobados por el personal delegado en los
contratos de supervisién de obra, y tramitar las acciones administrativas para el pago correspondiente.

e Realizar y/o requerir al contratista, la liquidacion de los Proyectos de Inversion Publica de infraestructura
ejecutados por la modalidad del contrato y de administracion directa.

e Elaborar informe de valorizaciones periédicas, calendario de avances de obra, informes técnicos, deductivos
y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras.

e Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico v las obras ejecutadas, como requisito
para la recepcién de la obra de parte de los contratistas.

e Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

e Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento de la liquidacion de
la obra, sin perjuicios de iniciar y establecer las responsabilidades administrativas.

e Cumplir las funciones a su cargo, asi como las normas y directivas internas vigentes de la Municipalidad
Provincial de Huarmey que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe
laboral.

e Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le comunique la
Municipalidad Provincial de Huarmey.

e No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo salvo
autorizacién expresa de la Municipalidad Provincial de Huarmey, la informacién proporcionada por ésta
para la prestacién del servicio que presta, durante y después de concluida sus servicios.

o Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de la
Municipalidad Provincial de Huarmey, guardando confidencialidad.

e Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se proporciona.

I




desempefiar.

e No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo responsabilidad

por su ejecucion y cumplimiento.
e Otras que establezca la Municipalidad Provincial de Huarmey o que sean propias del puesto o funcidn a

COORDINACIONES PRINCIPALES

"..7|.Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

et 4

"-FGRMACION ACADEMICA

A.) Formacién académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
PR incompleta | completa Egresado
A | Ny . 3
o7 cennion Bachill
Sﬁg,' "‘ \f\,\ Selcu.ndarla - er Titulo profesional en Ingenieria Civil
X “@ﬂgmcm j‘“a Técnica Titulo/
, Joas IS ¢ i X |, .
2) ‘\QZBG S/ Basica Licenciatura
s Técnica
R el B
Superior (3
o0 4 afios)
X Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion Titulo de la
profesional X Maestria Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad
CONOCIMIENTO

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

_ Conocimiento en el Reglamento de contratacion del estado, Sistema nacional de inversion publica, etc.

8.) Cursos y/o 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 90 horas.




- Capacitacién en Proyectos de inversién o ejecucion de obras

C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No Avanzad
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | 0
Word u Ingles X
- 1Excel K
7 *'Po'We rpoint X

~* “EXPERIENCIA

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

R 5
Experiencia especifica

; Jmarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
AN
R 253

Lo
3y

Gerente o
Director

Jefe de area
o Dpto.

B diitante Auxiliar o Analista/ Supervisor/
fosional asistente Especialista Coordinador

X

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

No menor a 1 afio.

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:

Si, el puesto requiere de No, el puesto no
" experiencia en el sector requiere de
publica experiencia en el
sector publico

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

No menor a 6 Meses.




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

puesto.

-

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

® © 0068 ¢ 86 0 0 © o o

Vocacién de Servicio.

Puntualidad

Proactivo.

Confidencialidad.

Compromiso en el trabajo.
Innovador.

Capacidad de Andlisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.

' Comunicacion Eficaz.

Cooperacion.

Gestion de tiempo.
Planificacién y coordinacién.
Multitarea.

Responsabilidad y Capacidad para el trabajo bajo presion.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO e T L 2o 77 N
Organo GERENCIA DE GESTION TERRITORIAL
Unidad Organica SUBGERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD Y HABILITACIONES URBANAS
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/ puesto INGENIERO |
- | Dependencia Jerarquica SUBGERENTE DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD Y HABILITACIONES URBANAS
(/uﬁ(ulestos a su cargo NO APLICA

i e
/| MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicas y administrativas orientadas a la preparacion, analisis e inspeccion de proyectosy expedientes
relacionados con habilitaciones urbanas, saneamiento fisico-legal y ordenamiento territorial, asegurando el

*gm;\njimiento normativo y contribuyendo al desarrollo urbano sostenible de la Provincia.
PV,

A
"FUNCIONES DEL PUESTO
reparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos.
: e Revisar expedientes mediante analisis, inspecciones oculares e informes técnico de habilitacion urbana, Sub
““—=>"divisiones, independizaciones, acumulaciones, certificaciones de zonificacién, vias y cargas metropolitanas,
condicién de terreno, regularizacién de habilitacién urbana'y cambios de zonificacién publicidad temporal.
s e Proyecto de estandarizacion de archivo informaticos.
jeT '?g,( laborar expedientes técnicos de saneamiento fisico legal.
SRpalizar inspeccion técnica y elaborar informes técnicos en procesos de aprobacion de nuevas habilitaciones
§ banas y liquidaciones de pagos administrativos.
- R,f»i’ ealizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Formalizacién de la Propiedad y Habilitaciones Urbanas

en asuntos de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas




FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
S‘?cu?dana B?Chl"er Titulo profesional Ingenieria Civil.
Técnica < Titulo/
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 afios)
X Universitario X l C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Y Si no
] ._‘:7‘ W 15 Grada/
/ +| Margque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Fi ‘Mg;_j‘;‘que si requiere habilitacion Titulo de la
profesional X Maestria Especialidad:
T Doctorado
Segunda
Especialidad

- [CONOCIMIENTO

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

- Conocimiento en temas relacionados al puesto.

”

17
£

\
j,%‘:}u\ﬁ%s y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
V

0 @ada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

'w/ Capacitaciones y/o especializaciones en temas relacionados al puesto.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general



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

Experiencia minima de 1 afio.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de Ares Gerente o

.| profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

"

X

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia de 6 meses.

n-base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en

Si, el puesto requiere de experiencia No, el puesto no requiere
X en el sector publico de experiencia en e/
sector publico

?ﬁov,,vo/n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o
medbelones equivalentes.

J sacion 10
ADIN LI . ..
i( M?&g)@)encna minima de 6 meses.
&)
-

o/ VD 9
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
[puesto.
|
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vacacion de Servicio.
Puntualidad
Proactivo.
Confidencialidad.
Compromiso en el trabajo.
Innovador.
Capacidad de Anilisis y planificacién.
Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.
Cooperacion.
Gestion de tiempo.
Planificacion y coordinacion.
Multitarea.
Responsabilidad

e @ © © © ¢ o o e © ©° o @

Capacidad para el trabajo bajo presién.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO 18
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y DEFENSA AL CONSUMIDOR
Cargo estructural NO APLICA
_ | Clasificacion NO APLICA
7 | Nombre del cargo/ puesto SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y DEFENSA AL CONSUMIDOR
7" | 'Dependencia Jerarquica GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
:f--' ‘Puestos a su cargo NO APLICA
| MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de las labores de los
fiscalizadores municipales y policias municipales encargados de cautelar el fiel cumplimiento de las normas y
ldisposiciones municipales.

"o \felar por el cumplimiento de las normas municipales en materia de actividades, econémicas comerciales,
industriales y de servicios, publicidad exterior, comercio informal y ambulatorio, espectéculos publicos no
deportivos, actividades sociales, defensa civil, gestion ambiental, salud y salubridad y otros.

e Solicitar apoyo necesario de la Policia Nacional del Pert y a la Sub-Gerencia de Serenazgo, para ejecutary
dar cumplimiento a las medidas provisorias y cautelares que se dicten.

.} Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el otorgamiento de las autorizaciones

de funcionamiento para establecimientos, autorizacion de ferias y similares y la administracién de los

mercados a cargo de la Municipalidad Provincial de Huarmey.

o Emitir informes técnicos pertinentes en el mbito de su competencia, asi como otorgar las autorizaciones a
los espectaculos publicos no deportivos, de acuerdo a las facultades otorgadas.

o Elaborar proyectos de normas, regular y otorgar autorizaciones, licencias de apertura de establecimientos
comerciales, industriales y de actividades profesionales, en el mercado de la ciudad de Huarmey, de acuerdo
con la zonificacién aprobada.

e Mantener un registro de las empresas que operan en su jurisdiccién y cuentan con licencia municipal de
funcionamiento, definitiva o provisional, consignando expresamente el cumplimiento o incumplimiento de
las normas técnicas de seguridad.

e Otorgar autorizacién o elevar para su autorizacion de ser el caso a la Gerencia de Desarrollo Econémico,
para la instalacién de elementos de publicidad exterior vinculada a la identificacion de establecimientos y/o
actividades que se realizan en el mismo, consistente en letreros, letras recortadas, placas y toldos.

e Promover y regular la comercializacién mayorista y minorista de productos alimenticios, promoviendo Ia
inversién y habilitacién de la infraestructura necesaria de mercados y centros de acopio en la provincia de
Huarmey.

e Tener a su cargo la oficina de TRAMIFACIL, a fin de que de una manera agil se otorgue licencias de
funcionamiento municipal.

e Vigilar y supervisar que los actos o disposiciones municipales no se constituyan en barreras burocraticas que
obstaculicen el proceso o permanencia en el mercado de algun agente econdmico.




e Promover la feria de productos alimentarios, agropecuarios, artesanales, creando mecanismos de
comercializacién y consumo de productos propios de la localidad.

e Dirigir y supervisar la higiene y la salubridad de los establecimientos comerciales, industriales y de servicios
y otros lugares de uso pubtlico.

e Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las normas de higiene, ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiente y comercializacién de alimentos y bebidas en concordancia con la normatividad vigente.

e Concertar con organismos publicos y privados la elaboracién de propuestas para el desarrollo turistico de la
provincia de Huarmey.

e Mantener actualizado el directorio de prestadores de servicios turisticos, los calendarios de eventos, el
inventario de recursos turisticos, asi como supervisar la calidad de su prestacién del servicio en el ambito de
la provincia.

e Establecer y brindar informacién turistica a los vecinos y visitantes de la provincia

_e Proponer, promover y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario, eventos de interés turistico, y el

desarrollo de circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes de Desarrollo Econdmico de la Provincia de

. - Huarmey.
e Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POIl) para su aprobacién

correspondiente.
e Otras funciones que se le asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacién, en asuntos de su

~. competencia.

J

| €6orgdifaciones Internas

Con su Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas
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A.) Formacién académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado . _ o
Secundaria Bachiller Tltulo.pr‘ofesmnal umve.rSttarlo .en
——— y Ingenieria Pesquera, alimentaria
Tecnica X Titulo/ v/o Agroindustrial.
Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 aiios)
X Universitario X | C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
Grado/
Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
Marque si requiere habilitacion Titulo de la
profesional X Maestria X Especialidad:
Doctorado
Segunda
Especialidad




CONOCIMIENTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) .
- Fiscalizacidn, Sistemas de Gestion de Calidad.

- Conocimiento en HHCCP.

- Inocuidad Alimentaria.

- Gestién Publica

- Capacitaciones en Procedimiento Administrativo Sancionador.

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

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menas de 90 horas.

- Capacitacién en sistemas administrativos.

BRE o Conocimiento de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
X Ingles X
X
X

iencia laboral general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea 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 o privado:

. . Auxilia ist Supervisor, : Gerente 0
Practicante profesional GeHar Anahs' a./ upery orf Jefe de drea | 2C'° te
asistente Especialista Coordinador Director
o Dpto.
X

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia minima de 2 afios.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en
el sector publico:



Si, el puesto requiere de No, el puesto no
experiencia en el sector requiere de
publico experiencia en el
sector publico

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

Experiencia minima de 01 afio.

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

. “puesto.

]

' HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Vocacion de Servicio.

e Capacidad de liderazgo.
e Compromiso en el trabajo.
e
o

Innovador.
- Capacidad de Andlisis y planificacion.
" Capacidades para resolver problemas.
Comunicacion Eficaz.
Cooperacidn.
e Gestion de tiempo.
e Planificacién y coordinacion.
e Multitarea.
Responsabilidad.
e Capacidad para el trabajo bajo presion.




.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

INDENTIFICACION DEL PUESTO R ety CODIGO 019
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 'Y RENTAS
Unidad Organica SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
_ | Nombre del cargo/ puesto EJECUTOR COACTIVO
e Dep'e‘ridencia Jerarquica GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
| Plestos a su cargo NO APLICA
/- ' MISION DEL PUESTO

| Planear las estrategias de cobranza conjuntamente el ejecutory auxiliar coactivo, para incrementar la recaudacion de

la deuda tributaria y no tributaria transferida, asi como el cumplimiento de las obligaciones a ser transferidos.

Sl
IQNES DEL PUESTO

~‘,F{Ia_n;_éj';§r, organizar, dirigir y coordinar las actividades de la oficina.

7 }e.. Forpaular el Plan Anual de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva.
~

iy

wa? s g ; . . . . _ .y .z
“e---Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria informacién sobre la recaudacién y deuda de

estado coactivo.
e Planear la estrategia de cobranza conjuntamente el ejecutory auxiliar coactivo, para incrementar la recaudacion
de la deuda tributaria y no tributaria transferida, asi como el cumplimiento de las obligaciones a ser transferidos.
upervisar la ejecucién del Plan Anual de cobranza coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias, asi como
“4a\ actuaciones realizadas en los procedimientos de ejecucion coactiva.
Anitorear los indicadores de control operativo para establecer las acciones correctivas, con el fin de lograr una
Hortuna recuperacion de la deuda.

& r X . Ia . . . . . .ge
%formar a las diferentes areas las situaciones excepcionales detectadas y comunicadas por el ejecutor y auxiliar

coactivos a fin que se tomen conocimientos y se tomen las acciones necesarias que permitan el desarrollo de los
procedimientos coactivos en tramite y la recuperacion de la deuda exigible coactivamente.

e Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia.

e Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional y el Plan estratégico
Institucional dentro de las competencias de su cargo.

e Supervisar las actividades técnicas del personal a su cargo.

e Implementar recomendaciones del Organo de Control Institucional, de las sociedades de auditorias designadas, y
de la Contralorfa General de la Republica cuando corresponda.

e Otras que demande el Gerente de Administracion Tributaria en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas




Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion académica B.) Grado(s)/ situacional académica y estudios
requeridos para el puesto
incompleta | completa Egresado
= Scfcu?dana B:achlller —
Vo, Técnica « Titulo/
' Basica Licenciatura
Técnica
Superior (3
0 4 aiios)
X Universitario X ! C.)Estudio de posgrado requerido para el puesto
Si no
. Grado/f
i | Marque si requiere colegiatura X Egresado | Titulado
é?z'f_flisﬁlérqlue si requiere habilitacion Titulo de la
W/ profesional X Maestria Especialidad:
- W e Doctorado
Yy Segunda
-~ Especialidad

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

B.) Cursos y/o 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 90 horas.
- Capacitacién en derecho administrativo y/o tributario.
- Capacitacién en anticorrupcién de funcionarios.
- Experiencia en conduccion de personal.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No No
Ofimatica aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel x
Powerpoint X

EXPERIENCIA



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

Experiencia minima de 2 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ 16fedp Ares Gerente 0
_ | profesional asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
g

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

No menor a 1 aio.

T

Si, el puesto requiere de experiencia
en el sector publico

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

Yidier .

No, el puesto no requiere
de experiencia en el
sector publico

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

SROVIZ -
. mﬁ&* oralafo.
,1: ERENCIA \¢

Mengione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

il

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de Servicio.
Puntualidad

Capacidad de Liderazgo.
Proactivo.
Confidencialidad.
Compromiso en el trabajo.
Innovador.

Capacidad de Andlisis y planificacion.
Capacidades para resolver problemas.

Comunicacion Eficaz.
Cooperacion.
Gestidn de tiempo.

Planificacidn y coordinacién.

Multitarea.
Responsabilidad

Capacidad para el trabajo bajo presién.




ANEXO N2 01

HOJA DE VIDA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001-2025-MPH-DETERMINADO (NECESIDAD
TRANSITORIA)

. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

-~ | NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa)

LUGAR DE NACIMIENTO: DPTO. / PROV. /
DISTRITO

N° DE DNI O CARNE DE EXTRANJERIA

ESTADO CiVIL

~DOMICILIO ACTUAL

0./ PROV. / DISTRITO

DE TELEFONO FUO / MOVIL (*)

CORREO ELECTRONICO (*)

COLEGIO PROFESIONAL

N° DE REGISTRO DE COLEGIATURA

¥\ CARGO AL QUE POSTULA Y CODIGO

<
>/ *Consigne correctamente su nimero telefénico, domicilio y direccién de correo electrénico, pues
en caso de requerirse, la entidad utilizara tales medios para comunicarse con usted.

seleccione el medio por el que se informé de la
Convocatoria: Web Institucional

Especificar (en el caso de que indigue OT ROS)




/| TITULO PROFESIONAL

“*" BACHILLER

S ;_,itgumos SECUNDARIOS

. FORMACION ACADEMICA

[ i FECHA DE UNIVERSIDAD / .
';%';“g?ﬂg: ESPECIALIDAD | EXPEDICION CENTRO DE c}‘;DA?SD 2'0 Sg
DEL GRADO ESTUDIOS
DOCTORADO
MAESTRIA

‘EGRESADO DE CARRERA
PROFESIONAL/TECNICA

TITULO TECNICO

-~

‘“Dejar los espacios en blanco para a la formacién académica que no aplique.




Iil. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencia,
entre otros) se consideraran cursos que sean en materias especificas relacionadas a las funciones
principales y misién del puesto, con un minimo de horas de capacitacién indicado en cada perfil los
cuales podran ser acumulativos. Deberan acreditarse con copias simples de los certificados y/o
constancias donde se indique el nimero de horas.
Programas de Especializacién o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 haras en caso
~_ deserorganizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
7 ™ Segtn Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
‘Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, Anexo N° 01 — Guia metodoldgica
° para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, Aplicable a regimenes distintos a la
" Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Nota: En la evaluacién curricular en Capacitaciones que comprende Diplomados, Talleres, Forum,
Seminarios, Cursos u otros, solo se consideraran puntaje los documentos que acrediten fechas con
una antigliedad menor a 05 afos.

—— FECHA DE FECHA DE TOTAL
TEMA ESPECIALIDAD INICIO FIN INSTITUCION DE
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) HORAS

N° DE
FOLIO

3
P
//@Etﬁ‘ﬂm 4
2 SZo)
57 SERECA NK
o BERERTA
ISP
P MNISFRACKEN !ﬁ 5
&
6
7
8
9

10




IV. INFORMATICA

ESPECIALIDAD
FROGEARS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO N° DE
2 Word, Excel *
N ( ) Excel, OBTENIDO NIVEL ALCANZADO (*) sty
Power Point,
otros)
1 Basico
2
g
V. IDIOMAS
CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO % N° DE
IDIOMA OBTENIDO NIVEL ALCANZADO (*) FOLIO
Bésico
N° DE FOLIO

DOCUMENTOS




VIl. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se
contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas

profesionales.
Para los casos donde se requiere primaria o secundaria, se contabilizara cualquier experiencia Jaboral.

NOMBRE DE LA FECHA DE TIEMPO TOTAL .
vt (o]
0 | ENTIDADO | PUESTO [SECTOR | INICIO |rormic it — suewo [0 0 O L e
EMPRESA DD/MM/AAAA) ANOS |MES | DIAS
- o |o | o
154

_ ) 0 0 0
7|2 o |o | o
4 0 0 0

0 0 0

0 0 0

7 0 0 0
8 0 0 0
9 ¢ 0 0
10 0 0 0

ANOS |MES | DIAS

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

GERENCIA

113

TRA
8

sain ‘.
%’i)m I
- e/

INA) Sv)\
s




VIiil. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Experiencia laboral asociada a la funcion y/o materia del puesto.
NOMBRE DE FECHA DE | FECHA DE TIEMPO TOTAL P:R:‘fm womvo | N DE
N° | LAENTIDAD O | PUESTO | SECTOR INICIO FIN SUELDO | o o DE CESE FOLI
EMPRESA (0D/MM/AARA) | (DD/MM/AAAR) | ANOS | MES | DIAS o
CARGO
1
Descripcion de las funciones realizadas:
N° DE .
| NOMBRE DE FECHA DE | FECHA DE TIEMPO TOTAL persoN | moTivo | ™ PF
° | LAENTIDAD O | PUESTO | SECTOR INICIO FIN SUELDO | " | OF cEsE FoLl
EMPRESA (OD/MM/AAAA) | (DD/MNI/AARA) AROs | MES | DIAS CAR o
GO
Descripcion de las funciones realizadas:
N° DE .
NOMBRE DE FECHA DE | FECHA DE TIEMPO TOTAL persoN | motivo |V PE
LA ENTIDAD O | PUESTO | SECTOR INICIO FIN SUELDO AS A DE CESE FOLI
EMPRESA (DD/MM/AAAR) | (DD/MM/AARA) ANOS | MES | DIAS 0
CARGO
N° DE
NOMBRE DE FECHA DE FECHA DE TIEMPO TOTAL PERSON | MOTIVO N° DE
N° | LA ENTIDAD O | PUESTO | SECTOR INICIO FIN SUELDO | * o | DE cESE FOLI
EMPRESA (DD/MM/ARAA) | (DD/MM/AAAA) | ANOS | MES | DIAS o
CARGO
g : —~ - -
T e RDESEEPCION de las funciones realizadas:
S| vroNgs
O
N
— N° DE
NOMBRE DE FECHADE | FECHA DE TIEMPO TOTAL person | motivo |V PE
N° | LA ENTIDAD O | PUESTO | SECTOR INICIO FIN SUELDO | O | DE CESE FOLI
EMPRESA (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAR) | ANOS | MES | DIAS 0
CARGO
5
Descripcion de las funciones realizadas:
DIAS

ANOS | MES

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA




IX. REFERENCIAS LABORALES*

P i C
1
2
3
de preferencia las experiencias

*Registre como minimo las referencias de sus tres Gltimos empleos,

relacionadas al puesto. Las cuéles serén verificadas por Ia entidad o un tercero contratado.

SONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Sl NO DE FOLIO

Licenciado de las Fuerzas Armadas y cuento con la Certificacion y/o
cumentacion correspondiente.

En el caso margue "SI" indicar:
Carnet de Licenciatura de la
Lol Fuerza Armada

JF(‘JNA CON DISCAPACIDAD St NO DE FOLIO
una persona con Discapacidad, y cuento con la
editacién correspondiente de conformidad con lo
ablecido por la LEY N° 27050, CONADIS.

En el caso margue "SI" indicar:

% \N° Codigo de CONADIS

A e
a informacién y documentos proporcionados son veraces y exactos y autorizo su

iisrdoin claro que |
ANZRS A . &2 ege . s .z
/Sjnvestigacion. En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacién falsa

2/ me someto a las acciones administrativas y judiciales que correspondar.

Huarmey, ....... de e del 2025

Firma del Postulante
DNI N°:




ANEXO N2 02

SOLICITUD DE POSTULACION

Sefiores:
COMITE EVALUADOR
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

/.. Presente.-
Y10, e snes e s e 1R R
bara B 2 P T " TR ——————— , Estado civil i y con domicilio

con el debido respeto me presento y expongo:

Que, deseando participar en el Proceso de Seleccién CAS N° 001-2025-MPH-
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA), cargo de

e eeversesetesseseresssseseRessEEesssEEesEreeEEEeIeRsIIEIIeneIItEesenlNiaieeanssIaansta s st e s TS con
N

' C’;jmphendo con los requisitos solicitados del perfil de la plaza a la cual postulo,

- presento a documentacién requerida para la evaluacion correspondiente.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad o Licenciatura de
las Fuerzas Armadas:

FDiscapacidad (st) (NO)
Licenciado de las Fuerzas Armadas (st) (NO)
Lugar y fECha, .....cooieiieciii s
Firma

Huella Dactilar



ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER SANCION ADMINISTRATIVA NI
HABER SIDO SUSPENDIDO EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

. identificado/a con DNl N’ , con domicilio en
...................................................................................... , mediante la presente

solicito se me considere participar en el Proceso de Seleccion CAS N° 001-
2025 MPH-DETERMINADO  (NECESIDAD TRANSITORIA), cuyo cargo

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO no tener sancion
administrativa ni haber sido sancionado en el ejercicio de sus funciones.

;; :;"\"F-irmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el
: artlcuio 49 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo

- "(§enera|

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Firma

Huella Dactilar



I e
ESEr L

ANEXO N2 04

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

N O oo sosesesses e sra 54588 45 RR R R R , identificado/a
CON DNIN® rrrecerecrmiesnesnesessnsnns , AOMICHIAA0 BN covovrrrrrserrr s esssssmmssassass s sessassssssamssssssasssssssammee e ,
postulante al Proceso de Seleccién CAS N° 001-2025-MPH-DETERMINADO (NECESIDAD
TRANSITORIA), al amparo del principio de Persuasion establecido en el articulo IV. Numeral 1.7
del titulo Preliminar de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo
dispuesto en el articulo 49 y articulo 255 de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo

. “siguiente:

e Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
e Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

e Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna
por Despido o Destitucion bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u abrero.

o Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas en

: :{73“"71}75231 articulo 9 de la Ley de Contrataciones y adquisiciones de Estado, no en ninguna otra causal
Ep:ntemp!ada en alguna disposicion legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.
e.Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, De percibir otro ingreso del Estado

: di:s,tinto a la actividad docente o por ser miembro Unicamente de un érgano colegiado, y resultar
_.ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante

el periodo de contratacion administrativa de servicios.

e Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441y el articulo
438 del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afios, para los
que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que
cometan falsedad, simulando o alternado la verdad intencionalmente.

Lugar ¥ fECha, .....oooieee et

Firma

Huella Dactilar



ANEXO N2 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

YO, eerereersesiuseuseassasesasasea e A e e e e8RS R SRR SRR SRR E AR R AR SSRGS R SRR R , identificado con DNI N2
.................................... y con domiCilio €N .vrieiniisnci s postulante al
Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-MPH-DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA), al amparo del principio
de Persuasion establecido en el Numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley N2 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en el articulo 49 y articulo 255 de la referida norma,
“DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

_';‘Que ala fecha (........ ) (Si o No), tengo familiares laborando en la Municipalidad Provincial de Huarmey los cuales
- .sefialo a continuacién:

APELLIDOS (PATERNO Y DEPENDENCIA EN
N° MATERNO) Y NOMBRES LA QUE LABORAO
COMPLETOS DEL PRESTA SERVICIOS PARENTESGQ
FAMILIAR EL FAMILIAR

a) Vinculo Matrimonial

b) Hasta el Cuarto Grado de
Consanguinidad

c) Hasta el segundo grado
de Afinidad

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el articulo 441 y articulo 438 del Cadigo Penal, que prevén
pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio
de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionaimente.

En ese sentido, acepto mi descalificacién automdtica del proceso de seleccién, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

BT RTE T TSR ———————

Firma

Huella Dactilar



ANEXO N2 06

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

£ T2 guseaees s ese s aER e e AR RO TSR RS S R OP R SE R E R , participante
" del Proceso de Seleccién CAS N° 001-2025-MPH-DETERMINADO (NECESIDAD
- TRANSITORIA) DECLARO BAJO JURAMENTO que, a la fecha, no me encuentro

oA del Poder Judicial.

“,inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace
* referencia la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N¢ 002-2007-JUS,
el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo

Firma

Huella Dactilar



»;"»!.;‘:“’,.,'i;.
R

ANEXO N2 07

DECLARACION JURADA INDICANDO NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

YO, e ereueremesnsensanssseseses et s R SRR SRR ,
identificado DNI. L S , con domicilio
LY s VTR O P OISR PRI ; participante del Proceso de

» usted me presento y digo:

o _Qlje, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de

postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N2 29607, Ley de Simplificacion
de la Certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un

empleo.

'_At_jf’t;'orizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
ﬁ%k}}ér’acién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas
Lﬁé(PoderJudicial.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Firma

Huella Dactilar



ANEXO N2 08

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSION

17« YT R L R B R ,
identificado con DNI N2 e y con domicilio en
................................................................................ , postulante al Proceso de

~ amparo de la Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF, declaro
- que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2  Me encuentro actualmente afiliado a una AFP:

3. No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones
Y voluntariamente deseo afiliarme al:

Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

Lugar Y feCha, ........cooiiiiiieiiiii e

Firma

Huella Dactilar



FORMATO EVALUACION CURRICULAR
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001 - 2025 - MPH — DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA)

NOMBRES Y APELLIDOS:
PLAZA A LA QUE POSTULA:
CODIGO:
EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAIJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 25 50
a. | FORMACION ACADEMICA, GRADO 15 20
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS.
Titulo Profesional o lo solicitado en 10
perfil de puesto
Colegiatura y Habilitacién 01
Grado de Maestria 02
Doctorado 02
b. | CAPACITACION / TALLER / FORUM / 10 15
DIPLOMADOS (No mayores a 05
afios de antigliedad)
Lo solicitado en el perfil de puesto 5
Diplomados (2 puntos c¢/u, maximo 2
1)
Adicional al perfil de puesto
Capacitaciones al cargo (1 punto 3
¢/u, maximo 3) adicional al perfil de
puesto
c. | EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10 15
Lo solicitado en el perfil de puesto 05
(General y Especifica)




r Adicional a lo requerido en el Perfil 01
de puesto (Experiencia General)
mayor a 01 afio

Adicional a lo requerido en el Perfil 02
de puesto (Experiencia General)
mayor de 02 a 04 afios

Adicional a lo requerido en el Perfil 02
de puesto (Experiencia General)
mayor a 04 afios

D 4 Pasaran a la entrevista personal los postulantes que obtengan PUNTAJE MINIMO de 25
puntos.

EVALUACION CURRICULAR
FORMACION ACADEMICA
CAPACITACIONES / TALLER / FORUM
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
BONIFICACION (%)
TOTAL FINAL

OBSERVACIONES:




