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I. PRESENTACION. 
El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), es un documento de gestión que ha sido dispuesto su 

formulación en cumplimiento de la Ley Nº 30057, “Ley de Servir”, que permitirá a los diferentes 

niveles jerárquicos de una entidad tener un conocimiento veraz e integral de la organización. 

 

El  Manual  de  Perfiles  de  Puestos  (MPP),  de  la  Municipalidad  Provincial  de Huamalies -LLata, 

ha sido elaborado en el marco de lo dispuesto en la Directiva Nº 001-2013-SERVIR/GDSH, que 

dispone la “Formulación del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y sus Anexos”, con el propósito 

de describir las funciones, las coordinaciones principales, formación académica, conocimientos y 

experiencia del servidor civil que ejercerá el puesto, lo cual se desprende de las funciones 

generales y específicas establecidas en el Reglamento de  Organización  y  Funciones  (ROF),  el  

mismo  que  ha  sido  aprobado  mediante ORDENANZA N° 10-2015-MPH  así  como  en  base  a  

los  cargos  considerados  en  el  Cuadro  para Asignación de Personal Provisional (CAP), aprobado 

mediante ORDENANZA N° 11-2015-MPH.   

 

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), proporcionará información relevante al personal,  sobre  

sus  funciones,  su  ubicación  dentro  de  la  estructura  orgánica  de  la Municipalidad,  asimismo  

permitirá tener  un  conocimiento  cabal  de  los  canales  de comunicación, coordinación y las 

interrelaciones formales que le corresponden dentro de la organización lo que le permitirá a los 

trabajadores contribuir y mejorar la calidad de los servicios públicos que brinda la entidad a la 

población en general. 

 

Por lo tanto, las funciones descritas en el presente Manual de Perfiles de Puestos (MPP),  son  de  

cumplimiento  obligatorio  por  los  funcionarios, directivos de  confianza  y servidores civiles que 

laboran en la Municipalidad. 
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II. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD. 

 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

10 

III. PERFILES DE PUESTOS 
3.1. ORDENACIÓN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD. 

N° 
ORD.  

N° ITEM ORGANO / UNIDAD ORGANICA /P U E S T O DENOMINACION 

3.2.1 ORGANO DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCIÓIN   

1 3.2.1.1 Alcalde. FP-F4 

2 3.2.1.1.1 Secretaria STC 

3 3.2.1.1.2 Chofer STA 

4 3.2.1.2 Gerencia General. EC-F3 

5 3.2.1.2.1 Secretaria STC 

6 3.2.1.2.2 Asistente Administrativo STA 

7 3.2.1.2.3 Asistente Administrativo STA 

  3.2.2 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL   

8 3.2.2.1 Jefe del Órgano de Control Institucional EC-F2 

9 3.2.2.1.1 Auditor SPB 

10 3.2.2.1.2 Asistente de Control Interno STA 

    ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL   

11 3.2.3.1 Procurador Público Municipal EC-F2 

12 3.2.3.1.1 Asistente de Procuraduría STA 

  3.2.3 ORGANOS DE ASESORAMIENTO   

13 3.2.4.1 Gerente de Asesoría Jurídica EC-F2 

14 3.2.4.1.1 Secretaria STC 

15 3.2.4.2 
Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática 

EC-F2 

16 3.2.4.2.1 Secretaria STC 

17 3.2.4.2.2 Jefe de la Unidad de Gestión Presupuestaria SPA 

18 3.2.4.2.2.1 Asistente Administrativo STA 

19 3.2.4.2.3 Jefe de la Unidad de Planificación SPA 

20 3.2.4.2..3.1 Asistente Administrativo CAS 

21 3.2.4.2.4 Jefe de Unidad de Estadística e Informática SPA 

22 3.2.4.2.4.1 Asistente Administrativo STA 

23 3.2.4.2.5 Jefe de la Unidad de Programación de Inversiones SPA 

24 3.2.4.2.5.1 Especialista en Proyectos de Inversión Pública SPE 

25 3.2.4.2.5.2 
Especialista en Proyectos de Inversión Pública – Unid. 
Formuladora 

CAS 

  3.2.4 ÓRGANOS DE APOYO   

26 3.2.5.1 Secretario General EC-F2 

27 3.2.5.1.1 Asistente de Secretaría General STA 

28 3.2.5.1.2 Jefe de la Unidad de Trámite Documentario y Archivo SPA 

29 3.2.5.1.2.1 Recepcionista de Mesa de Partes STA 

30 3.2.5.1.2.2 Asistente de Archivos STE 

31 3.2.5.1.3 Jefe de la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional SPA 
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32 3.2.5.1.3.1 Asistente de Relaciones Públicas STA 

33 3.2.5.1.3.2 Auxiliar de Imagen Institucional SAC 

34 3.2.5.2 Gerencia de Administración y Finanzas EC-F2 

35 3.2.5.2.1 Secretaria STC 

36 3.2.5.2.2 Conserje Diurno SAA 

37 3.2.5.2.3 Conserje Nocturno SAA 

38 3.2.5.2.4 Auxiliar de Limpieza SAA 

39 3.2.5.2.5 Jefe de la  Unidad de Contabilidad  y Costos SPA 

40 3.2.5.2.5.1 Especialista en Contabilidad SPB 

41 3.2.5.2.6 Jefe de la  Unidad de Tesorería SPA 

42 3.2.5.2.6.1 Especialista de Tesorería CAS 

43 3.2.5.2.7 Subgerencia de Logística. EJ-ES-F1 

44 3.2.5.2.7.1 Asistente de Administrativo STA 

45 3.2.5.2.7.2 Especialista SEACE SPB 

46 3.2.5.2.7.3 Especialista SIAF SPB 

47 3.2.5.2.7.4 Secretaria STC 

44 3.2.5.2.7.6 Jefe de la Unidad de Control Patrimonial y Marg. de Bienes SPA 

45 3.2.5.2.7.6.1 Asistente de Asistente Administrativo STA 

46 3.2.5.2.7.7 Jefe de la Unidad de Almacén SPB 

47 3.2.5.2.7.7.1 Asistente de Almacén STA 

48 3.2.5.2.8 Subgerencia de Recursos Humanos SPA 

49 3.2.5.2.8.1 Asistente Administrativo STA 

50 3.2.5.2.8.2 Jefe de la Unidad de Secretaría Técnica - SERVIR SPB 

51 3.2.5.2.8.3 Jefe de la Unidad de Bienestar Social STA 

52 3.2.5.2.8.4 Jefe de la Unidad de Planilla y Remuneraciones SPB 

53 3.2.5.2.8.4.1 Asistente Administrativo STA 

54 3.2.5.2.9 Subgerencia de Administración Tributación EJ-ES-F1 

55 3.2.5.2.9.1 Asistente Administrativo STA 

56 3.2.5.2.9.2 Jefe de la Unidad de Registro y Recaudación Tributaria  SPA 

57 3.2.5.2.9.2.1 Cajero STA 

58 3.2.5.2.9.3 Jefe de la Unidad de Fiscalización SPA 

59 3.2.5.2.9.4 Ejecutor Coactivo SPA 

  3.2.5.2.9.4.1 Notificador Coactivo STA 

  3.2.5 ORGANOS DE LINEA   

60 3.2.6.1 Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano EC-F2 

61 3.2.6.1.1 Asistente Administrativo STC 

62 3.2.6.1.2 Secretaria STC 

63 3.2.6.1.3 Subgerente de Obras y Liquidación EJ-ES-F1 

64 3.2.6.1.3.1 Asistente Administrativo STA 

65 3.2.6.1.3.2 Asistente Administrativo STC 
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66 3.2.6.1.3.3 Jefe de Unidad de Obras SPA 

67 3.2.6.1.3.3.1 Residente de Obra SPB 

68 3.2.6.1.3.4 Jefe de Unidad de Liquidación de Obras SPA 

69 3.2.6.1.3.4.1 Especialista en Liquidación Técnica de Obras SPB 

70 3.2.6.1.3.4.2 Especialista en Liquidación Financiera de Obras SPB 

71 3.2.6.1.3.5 Jefe de Unidad de Maestranza SPA 

72 3.2.6.1.3.5.1 Mecánico de Equipo Pesado STA 

73 3.2.6.1.3.5.2 Auxiliar de Equipo Pesado SAD 

74 3.2.6.1.3.5.3 Operador de Equipo Pesado STA 

75 3.2.6.1.3.5.4 Operador de Equipo Pesado STE 

76 3.2.6.1.3.5.5 Operador de Equipo Pesado STF 

77 3.2.6.1.4 Subgerente de Estudios y Supervisión EJ-ES-F1 

78 3.2.6.1.4.1 Asistente Administrativo STE 

79 3.2.6.1.4.2 Jefe de Unidad de Estudios SPA 

80 3.2.6.1.4.2.1 Especialista  para la Formulación de Estudios de Pre Inversión SPB 

81 3.2.6.1.4.2.2 Especialista para la Elaboración de Expedientes Técnicos SPB 

82 3.2.6.1.4.3 Jefe de Unidad de Supervisión de Obras SPA 

83 3.2.6.1.4.3.1 Inspector de Obra SPB 

84 3.2.6.1.5 Subgerente de Catastro y Desarrollo Urbano SPA 

85 3.2.6.1.5.1 Asistente Administrativo STC 

86 3.2.6.1.5.2 Jefe de Unidad de Acondicionamiento Territorial SPA 

87 3.2.6.1.5.2.1 Especialista en Arquitectura SPB 

88 3.2.6.1.4.2.2 Especialista en Ingeniería SPB 

89 3.2.6.1.5.3 Jefe de Unidad de Catastro y Control Urbano SPA 

90 3.2.6.1.5.3.1 Asistente Notificador STA 

91 3.2.6.1.5.3.2 Especialista en Arquitectura SPB 

92   Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental EC-F2 

93 3.2.6.2.1 Secretaria STC 

94 3.2.6.2.2 Subgerente de Desarrollo Económico SPA 

95 3.2.6.2.2.1 Asistente Administrativo STA 

96 3.2.6.2.2.2 Jefe de la Unidad de Desarrollo Productivo SPB 

97 3.2.6.2.2.2.1 Especialista para Elaboración de Proyectos Productivos SPC 

98 3.2.6.2.2.3 Jefe de la Unidad de Desarrollo Empresarial SPA 

99 3.2.6.2.2.2.3.1 Asistente en Comercialización y Desarrollo Empresarial STA 

100 3.2.6.2.2.2.3.2 Administrador de Mercado Central STA 

101 3.2.6.2.2.2.3.3 Auxiliar de Mercado y Camal SAC 

102 3.2.6.2.2.2.3.4 Inspector Sanitario STA 

103 3.2.6.2.2.4 Jefe de la Unidad de Promoción Turística SPA 

104 3.2.6.2.2.4.1 Especialista en  Turismo SPB 

105 3.2.6.2.3 Subgerente de Servicios Públicos SPA 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

13 

106 3.2.6.2.3.1 Asistente Administrativo STA 

107 3.2.6.2.3.2 Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Público SPB 

108 3.2.6.2.3.2.1 Sereno SAC 

109 3.2.6.2.3.2.2 Policía Municipal SAC 

110 3.2.6.3.2 Jefe de la Unidad de Tránsito y Seguridad Vial SPA 

111 3.2.6.3.2.1 Asistente Administrativo STA 

112 3.2.6.3.2.2 Inspector de Tránsito SAC 

113 3.2.6.3.3 Jefe de la Unidad de Registro Civil SPA 

114 3.2.6.3.3.1 Asistente de Registro Civil STF 

115 3.2.6.3.3.2 Asistente de Beneficencia Pública STA 

116 3.2.6.2.4 Subgerente de Gestión Ambiental EJ-ES-F1 

117 3.2.6.2.4.1 Asistente Administrativo STA 

118 3.2.6.2.4.2 
Jefe de la Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y 
Ornato 

SPB 

119 3.2.6.2.4.2.1 Auxiliar de Limpieza Pública SAC 

120 3.2.6.2.4.2.2 Auxiliar de Recolección de Residuos Sólidos SAC 

121 3.2.6.2.4.2.3 Operador de Equipo Pesado STA 

122 3.2.6.2.4.2.4 Auxiliar de Disposición Final de Residuos Sólidos SAC 

123 3.2.6.2.4.2.5 Auxiliar de Parques y Jardines SAC 

124 3.2.6.2.4.2.6 Auxiliar de Ornato SAC 

125 3.2.6.2.4.3 Jefe de la Unidad Técnica de Saneamiento Básico SPB 

126 3.2.6.2.4.3.1 Operador de Agua STB 

127 3.2.6.2.4.3.2 Auxiliar de Agua SAC 

128 3.2.6.2.4.3.3 Técnico de Gasfitería STF 

129 3.2.6.2.4.3.3 Auxiliar de Gasfitería SAC 

130 3.2.6.2.4.4 Jefe de la Unidad de Defensa Civil SPA 

131 3.2.6.2.4.4.1 Especialista de Centro de Operaciones de Emergencia SPB 

132   Gerente de Desarrollo Social EC-F2 

133 3.2.6.3.1 Secretaria STC 

134 3.2.6.3.2 Jefe de Unidad de Educación, Cultura y Deporte SPA 

135 3.2.6.3.2.1 Asistente Administrativo STA 

136 3.2.6.3.2.2 Conserje SAA 

137 3.2.6.3.3 Jefe de Unidad de DEMUNA SPA 

138 3.2.6.3.3.1 Asistente Administrativo STA 

139 3.2.6.3.4 Sub Gerente de Programas Sociales SPA 

140 3.2.6.3.4.1 Asistente Administrativo STA 

141 3.2.6.3.4.2 Jefe de Unidad OMAPED CIAM SPA 

142 3.2.6.3.4.2.1 Asistente Administrativo STA 

143 3.2.6.3.4.3 Jefe del Vaso de Leche SPA 

144 3.2.6.3.4.3.1 Asistente Administrativo STA 

145 3.2.6.3.4.4 Jefe de Programa de Complementación Alimentaria SPA 
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146 3.2.6.3.4.4.1 Asistente Administrativo STA 

147 3.2.6.3.4.5 Jefe de ULE CAS 

148 3.2.6.3.4.5.1 Digitador(a) Locación de Servicios 

149 3.2.6.3.4.5.2 Empadronador ULE Locación de Servicios 
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3.2. DESCRIPCIÓN DE LOS PERFILES DE PUESTOS PREVISTOS Y PRESUPUESTADOS DE CADA ÓRGANO DE 
DIRECCIÓN Y UNIDAD ORGÁNICA. 

3.2.1. ORGANO DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCIÓN. 
3.2.1.1. ALCALDIA. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

UNIDAD ORGÁNICA Órgano de Gobierno y Alta Dirección 

DENOMINACIÓN FP-F4 

NOMBRE DEL PUESTO Alcalde 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Ninguna 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Concejo Municipal 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Funcionarios de confianza 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Articular el manejo institucional, con respecto al gobierno de la ciudad, a fin de lograr los objetivos 

establecidos en su plan de desarrollo local. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. Representar legalmente a la municipalidad, ante los organismos públicos y privados, tal como lo 
dispone su ley orgánica de municipalidades. 

b. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal. 

c. Proponer al Concejo Municipal, los distintos proyectos de ordenanzas las mismas que deben ser 
promulgadas por su despacho, así como disponer su publicación, así como proponer acuerdos que 
permitan mejorar la calidad de vida de su localidad. 

d. Dirigir la formulación y someter a aprobación del Concejo Municipal, el Plan Integral de Desarrollo 
sostenible local, al igual que el Programa de Inversiones de la Municipalidad. 

e. Sustentar ante el Concejo Municipal la aprobación del presupuesto del ejercicio fiscal vigente, en caso 
de que este instrumento de gestión no sea aprobado por el pleno del Concejo, él debe asumir la 
responsabilidad de su aprobación. 

f. Defender y cautelar los derechos e intereses de todos los vecinos que moran en su jurisdicción 
territorial. 

g. Aprobar los actos de administración de su comuna, así como aquellos convenios interinstitucionales 
que sean necesarios para el correcto ejercicio de todas las funciones de la municipalidad a su cargo. 

h. Proponer al Concejo Municipal, la creación, modificación, supresión o exoneración de contribuciones, 
tasas, arbitrios, derechos y licencias. 

Resolver en última instancia administrativa, los asuntos de su competencia, de acuerdo con 
lo estipulado en el Texto Único de Procedimientos Administrativos de la municipalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas adscritas 

a la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con organismos públicos y/o privados 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y ESTUDIOS 

REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ 
_____________________________________ 
Maestría:  ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos políticos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 

NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACIÓN DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACIÓN Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS 
de 90 horas 

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

No aplica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X          
Excel X          
Power 
Point 

X          

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

No aplica 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 
___ Practicante       ____Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
No aplica 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

No aplica 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__X_ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

No aplica 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

No aplica 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Liderazgo, probidad, vocación de servicio al público, capacidad de gestión, orientado a resultados 
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3.2.1.1.1. SECRETARIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Alcaldía 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Alcaldía 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Alcalde 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Brindar apoyo eficiente y eficaz al despacho de Alcaldía, preparándole la agenda de reuniones de trabajo 

con todas las gerencias y que éstas se realicen en el horario establecido. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentación del despacho Alcaldía. 
b. Revisar y registrar la documentación. 
c. Redactar documentos. 
d. Atender la correspondencia. 
e. Coordinar reuniones y preparar la agenda del Alcalde. 
f. Preparar y ordenar la documentación para reuniones y conferencias del Alcalde. 
g. Atender y concertar llamadas telefónicas. 

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, útiles y enseres del despacho del Alcalde. 
 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la 

Municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y ESTUDIOS 

REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ___X_____           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ 
_____________________________________ 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: er___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ______                 No: ____X___ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos políticos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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: 

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Gestión Pública 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    Quechua X    

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año en entidades públicas. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 
___ Practicante       ____Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
No aplica 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__X_ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos de redacción y archivo 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Eficiencia, vocación de servicio al público, iniciativa, sentido común, buen trato 
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3.2.1.1.2. CHOFER. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Alcaldía 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Chofer 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Alcaldía 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Alcalde 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Conducir y realizar reparaciones sencillas al vehículo asignado. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Trasladar cotidianamente al Sr. Alcalde a los lugares, que él le indique para el cumplimiento de sus 

funciones. 
b. Registrar cotidianamente en una bitácora todo lo que le acontece al vehículo, a fin de mantenerlo en 

óptimas condiciones operativas. 
c. Realizar viajes interprovinciales cuando las circunstancias así lo determinen y cuente con la autorización 

correspondiente de su jefe inmediato. 
d.  Llevar un control estricto del mantenimiento preventivo del vehículo asignado 

Informar oportunamente sobre el estado y/o situación mecánica del vehículo a la Sub Gerencia de 
Logística, para que realicen las acciones de su competencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Sr. Alcalde  y con el Sub Gerente de Logística. 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y ESTUDIOS 

REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ____ X_____ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ 
_____________________________________ 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: _______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener estudios secundarios completos y experiencia en la conducción de vehículos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Conocimientos de mecánica automotriz 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X     …………..     
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Power 
Point 

X     Quechua X    

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
___ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR PÚBLICO 

__ X __NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 

EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años como mínimo 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad, credibilidad técnica para el desempeño de su función. 
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3.2.1.2. GERENTE GENERAL. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Alcaldía 

DENOMINACIÓN FP-F3 

NOMBRE DEL PUESTO Gerencia General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Alcaldía – Consejo Municipal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Alcalde 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Todos los órganos de dirección y unidades orgánicas 
adscritas a la municipalidad. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Liderar el desarrollo local como un proceso integral sostenible en beneficio de la comunidad 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Proponer al Alcalde políticas de desarrollo local, planes y programas municipales, así como supervisar 

y monitorear su ejecución, en coordinación con la Gerencia de Planificación y Presupuesto Convocar, 
presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal. 

b. Formular y ejecutar las estrategias de desarrollo local, en el marco del plan estratégico institucional. 
c. Emitir y proponer resoluciones gerenciales, ya sea en materia financiera, presupuestal, de recursos 

humanos y de ordenamiento interno. 
d. Por delegación de la Alta Dirección, suscribir contratos, convenios y otros documentos de gestión 

administrativa de su competencia. 
e. Proponer al Sr. Alcalde las acciones de personal profesional, técnico y/o apoyo, referentes a; nuevas 

contrataciones de personal, rotación, reasignación y designación en puestos o cargos de confianza. 
f. Sugerir al despacho de Alcaldía el alta y baja de bienes patrimoniales, quién a su vez lo someterá a 

aprobación del Concejo Municipal. 
g. Emitir Resoluciones Administrativas de acuerdo a sus funciones y competencias 
h. Ejecutar lo dispuesto en el Plan de Desarrollo Local Concertado, así como las metas establecidas en el 

Plan Operativo Institucional y en el Presupuesto Participativo, que se desarrollarán en cada período 
anual. 

i. Asesorar al Alcalde, así como a los miembros del Concejo Municipal, en materias de su competencia. 
j. Supervisar y monitorear la ejecución del POI y del cumplimiento del PEI de la municipalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con entidades públicas y/o privadas de la localidad 

 
 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Ciencias 
Administrativas, Contabilidad, 
Economía, y otras profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de gestión pública y de la operatividad de los sistemas administrativos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Maestría o Diplomado en Gestión Pública, Ley de Contratación del Estado y Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento General y normas 
presupuestarias. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles  X   
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ____Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años como mínimo 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Liderazgo, don de mando, probidad, proactivo, dinámico y trabajar bajo presión. 
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3.2.1.2.1. SECRETARIA DEL GERENTE GENERAL. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órganos de Gobierno y Alta Dirección 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Redacción y trámite de documentos a solicitud del Gerente Municipal, con el fin de dar respuestas a 

asuntos peticionados por los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentos internos y/o externos, luego tramitarlos al despacho del Gerente Municipal-

Formular y ejecutar las estrategias de desarrollo local, en el marco del plan estratégico institucional. 
b. Revisar, registrar y derivar la documentación vista por el Gerente General. 
c. Organizar la agenda diaria del Gerente General  
d. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, útiles y enseres del despacho de la 

Gerencia General. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Ciencias 
Administrativas, Contabilidad, 
Economía, y otras profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de redacción 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Administración secretarial 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

24 

Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos de redacción y archivo 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, proactiva vocación de servicio al público, comunicación a todo nivel 
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3.2.1.2.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órganos de Gobierno y Alta Dirección 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Brindar apoyo administrativo, eficiente y eficaz en el despacho de la Gerencia General. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentación del despacho de la Gerencia General. 
b. Revisar, registrar y derivar la documentación que ingresa al despacho  
c. Redactar documentos. 
d. Atender la correspondencia. 
e. Preparar y ordenar la documentación para las reuniones del Gerente General ante el pleno del Concejo 

Municipal. 
f. Atender y concertar llamadas telefónicas. 
g. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, útiles y enseres del despacho de la 

Gerencia General. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Ciencias 
Administrativas, Contabilidad, 
Economía, y otras profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de redacción 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Administración secretarial 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos de redacción y archivo 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, proactiva vocación de servicio al público, comunicación a todo nivel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

27 

3.2.1.2.3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órganos de Gobierno y Alta Dirección 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar directamente al Gerente Municipal. en temas relativos a la revisión de expedientes 

administrativos. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar y precalificar los expedientes recibidos de los órganos de dirección y unidades orgánicas 

de la municipalidad, para dar solución a un tema administrativo y/o técnico. 
b. Preparar proyectos de Resolución de Gerencia General, para resolver un tema en particular ya sea 

administrativo o técnico. 
c. Preparar y ordenar los documentos que sustentara la reunión del Gerente General, ante el pleno del 

concejo. 
d. Realizar indagaciones administrativas de un tema en particular (abastecimiento, contabilidad, tesorería 

y recursos humanos), y que le haya sido delegado por el Gerente General. 
e. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, útiles y enseres de la Gerencia General.. 
f. Hacer llegar las propuestas de modificaciones de los instrumentos de gestión, para ser discutidas por 

las instancias pertinentes. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Ciencias 
Administrativas, Contabilidad, 
Economía, y otras profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimientos de redacción y de gestión publica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Gestión publica y normatividad de los sistemas administrativos. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

28 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

Experiencia en gestión pública. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Habilidades en redacción, vocación de servicio, comunicación a todo nivel. 
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3.2.2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL. 
3.2.2.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órgano de Control Institucional 

DENOMINACIÓN EC-F3 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Órgano de Control Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Alcalde 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Contraloría General de la Republica 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Auditor, Asistente de Control Interno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Evaluar las operaciones y actos administrativos y financieros que se realicen en la gestión municipal, 

verificando y determinando el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo a las leyes y normas del 
Sistema Nacional de Control, a fin de garantizar que los objetivos Institucionales se cumplan dentro de 
los criterios de eficacia, eficiencia y de gestión transparente. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental de la municipalidad 

del ejercicio fiscal correspondiente, el cual debe ser previamente aprobado por la Contraloría General 
de la Republica. 

b. Validar los objetivos y procedimientos de auditoria contenidos en el Plan de Auditoria definitivo para 
su aprobación. 

c. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
d. Verificar y evaluar el cumplimiento interno de las normas y procedimientos administrativos que regulen 

el funcionamiento interno de la municipalidad mediante auditorias de cumplimiento, servicios 
relacionados, inspecciones e investigaciones, de acuerdo a planes de acción o requerimientos, previa 
aprobación de la Contraloría General de la Republica. 

e. Remitir los Informes de auditoría de cumplimiento, que resulten de las acciones de control realizadas 
en la municipalidad, para cuyo efecto debe informarse a la Alcaldía y simultáneamente a la Contraloría 
General de la Republica, indicando las observaciones y recomendaciones pertinentes. 

f. Evaluar permanentemente la aplicación y cumplimiento de los planes, programas y procedimientos 
establecidos en armonía con la política institucional de la municipalidad y de acuerdo a las disposiciones 
legales vigentes. 

g. Efectuar la verificación, seguimiento y registro de las desviaciones adoptadas para implantar y superar 
las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria. 

h. Revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas corresponden a 
presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales 
aplicables y estipulaciones contractuales establecidas. 

i. Revisar la redacción y sustento de las desviaciones de cumplimiento y la evaluación de los comentarios 
presentados. 

j. Supervisar y verificar que la documentación de auditoria elaborada y registrada forma oportuna e 
integra en el marco de las disposiciones emitidas por la CGR. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Alta Dirección, con los órganos de dirección y unidades 

orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el órgano rector, la Contraloría General de la República. 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Ciencias  

Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 

Maestría:  __ X _ 
Egresado:  ___           Titulado: _ X __ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad vigentes sobre el sistema nacional de control 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Maestría o Diplomado en Control Gubernamental, Auditoria y Gestión Publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años de experiencia laboral. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años de experiencia en Auditoria 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años de experiencia en temas vinculados al sistema nacional de control 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Tener amplio conocimiento de gestión publica 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Liderazgo, capacidad de gestión, probidad, proactivo, vocación de servicio al público, orientación a resultados 
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3.2.2.1.1. AUDITOR 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órgano de Control Institucional 

DENOMINACIÓN SPB 
NOMBRE DEL PUESTO Auditor 
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Órgano de Control Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe del Órgano de Control Institucional 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar, controlar y cautelar el buen uso que se le debe dar a los recursos económicos-financieros, 

materiales y humanos de la municipalidad, con el fin de alcanzar los objetivos Institucionales en un 
determinado ejercicio fiscal. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Tomar conocimiento de la entidad y la materia a examinar mediante la aplicación de procesos 

sistemáticos e iterativos de recopilación y análisis de documentación, aplicación de técnicas de 
auditoria. 

b. Evaluar el diseño y eficacia operativa del control interno e informar de sus resultados al Jefe del Órgano 
de Control Institucional. 

c. Proponer los ajustes a los objetivos o procedimientos de auditoria contenidos en el Plan de Auditoria 
inicial, debidamente justificados. 

d. Definir la selección de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones, normas y procedimientos 
establecidos. 

e. Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y obtener evidencia 
apropiada y suficiente según la normativa de auditoria de cumplimiento. 

f. Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas deficiencias de control 
interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas y 
estipulaciones contractuales establecidas. 

g. Elaborar y comunicar las desviaciones de cumplimiento, de conformidad a lo establecido en la 
normatividad vigente. 

h. Evaluar los comentarios de personas comprendidas en las presuntas desviaciones de cumplimiento. 
i. Elaborar y registrar la documentación de auditoria en forma oportuna e integra, en el marco de las 

disposiciones emitidas por la Contraloría. 
j. Informar oportunamente al Jefe del Órgano de Control Institucional, sobre las situaciones o solicitudes 

que se presentan en el transcurso de la auditoria y que pueden afectar su desarrollo normal. 
k. Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloría. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la 

Municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con funcionarios de la CGR. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Título/Lic. ___ X __ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad vigente del sistema de control gubernamental y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Maestría o Diplomado en Control Gubernamental, Auditoria y Gestión Publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Liderazgo, capacidad de gestión, probidad, proactivo, vocación de servicio al público, orientación a resultados 
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3.2.2.1.2. ASISTENTE DE CONTROL INTERNO. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órgano de Control Institucional 

DENOMINACIÓN STA 
NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Control Interno 
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Órgano de Control Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe del Órgano de Control Institucional 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Asistir a la Comisión Auditora en las actividades de ejecución del plan de auditoría a realizarse en la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos cumpliendo con las metodologías y Normas de Auditoria 

Gubernamental. 
b. Clasificar la documentación para los procesos de evaluación. 
c. Participar en los Exámenes que tenga que realizar el Órgano de Control Institucional de la 

Municipalidad. 
d. Participar en la formulación del Plan Anual de Control de la Municipalidad 
e. Inspeccionar la correcta aplicación de las disposiciones generales vigentes relativas a los reglamentos 

que rigen a la Municipalidad. 
f. Participar en las evaluaciones a nivel administrativo y financiero a realizarse en la Institución. 
g. Verificar y evaluar los resultados de los exámenes realizados y elevar informes al Jefe de la Comisión 

Auditora, indicando las observaciones y conclusiones y las recomendaciones del caso. 
h. Participar en la Evaluación del Plan de Trabajo de Auditoria. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la 

Municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con funcionarios de la CGR. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  __ X ___ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad vigente del sistema de control gubernamental y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Auditoria de cumplimiento 
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C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

10 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, dialogo efectivo y articulador, orientación a resultados 
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3.2.3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL. 
3.2.3.1. PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Órgano de Defensa Judicial 
DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Procurador Público Municipal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Alcalde 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente de Procuraduría 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Defensa jurídica de la municipalidad en asuntos de su competencia, ya sea en temas de administrativos 

y legales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Asumir la defensa jurídica de la municipalidad, en temas contenciosos y no contenciosos, a fin de 

salvaguardar los intereses y derechos de la municipalidad. 
b. Ejercer cuando así lo determine el Alcalde, previa Resolución autoritativa, asumir en determinados 

momentos la defensa jurídica de los funcionarios y servidores civiles de la municipalidad, ya sea ante 
el Ministerio Publico, sede de la Policía Nacional del Perú en el distrito, juzgados ubicados en la localidad 
y en cualquier otra entidad administrativa en procesos que se deriven en actos propios de su función. 

c. Dirigir y controlar las acciones legales a cargo de la municipalidad. 
d. Representar a la municipalidad en diligencias de investigación preliminar, judicial y otras donde se 

determine la colisión de los intereses y derechos de la municipalidad. 
e. Tramitar ante las instancias judiciales pertinentes, los procesos judiciales a su cargo, para lo cual debe 

formular requerimientos e interponer medios de defensa contra decisiones que pudieran afectar los 
intereses de la municipalidad. 

f. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
k. Transigir, desistir o conciliar demandas, conforme a los requisitos y procedimientos establecidos por la 

Ley de del Sistema de Defensa Jurídica del Estado y su Reglamento.  
l. Informar permanentemente a las autoridades municipales, respecto al estado situacional de los 

procesos bajo su responsabilidad, ante las instancias judiciales y administrativas pertinentes. 
m. Informar al Consejo de Defensa Jurídica del Estado, sobre el estado situacional de los expedientes que 

mantiene a su cargo. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Alta Dirección, Gerencia de Asesoría Jurídica, y Órganos de 

Dirección de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Judicial, Ministerio de Justicia, SUNARP y otras entidades públicas. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Abogado 

Maestría:  __ X _ 
Egresado:  ___           Titulado: _ X __ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Amplios conocimientos de la normatividad penal, civil y administrativa. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en Derecho Penal y Civil 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años en el ejercicio de la profesión. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años laborando en la administración pública. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social. 
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3.2.3.1.1. ASISTENTE DE PROCURADURÍA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Procuraduría Publica Municipal. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Procuraduría 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Procuraduría Publica Municipal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Procurador Público 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar en labores administrativas y en el trámite documentario y otras diligencias que le encomiende la 

Jefatura. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Analizar expedientes y formular informes técnicos sobre temas derivados de la Jefatura. 
b. Formular el plan de actividades a desarrollarse por la procuraduría. 
c. Elaborar propuestas de demandas o denuncias a ser presentadas en las instancias judiciales 

pertinentes, previa revisión de la Jefatura. 
d. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo por disposición de la Jefatura. 
e. Supervisar y controlar los expedientes que ingresan y egresan de la Oficina, dándole el tramite 

documentario correspondiente. 
f. Organizar y velar por la seguridad de los archivos de los expedientes y de conciliación judicial. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de las normas legales y de la ley de procedimiento administrativo. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de la ley 27444, del procedimiento administrativo general. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, vocación de servicio, orientado a resultados. 
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3.2.4. ORGANO DE ASESORAMIENTO. 
3.2.4.1. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Asesoría Jurídica 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Asesoría Jurídica 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerencia General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente de Asesoría Jurídica. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Asesorar en asuntos de carácter legal y judicial, que le sean solicitados por las autoridades municipales, 

Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la Municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo. 
b. Asesorar permanentemente a la Alta Dirección y demás órganos de la municipalidad en asuntos 

jurídicos de carácter complejo. 
c. Emitir informes legales en los recursos impugnados de apelación, que en segunda instancia 

administrativa deba resolver la Alta Dirección. 
d. Emitir opinión jurídica respecto a los proyectos de documentos de gestión institucional que elabore el 

órgano competente, tales como Reglamento de Organización y Funciones, Cuadro para Asignación de 
Personal Provisional, Manual de Perfiles de Puestos, Texto Único de Procedimientos Administrativos, 
entre otros. 

e. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias 
f. Orientar hacia criterios de interpretación común, a los diversos órganos y unidades orgánicas, respecto 

a los informes legales que estos elaboren. 
g. Emitir opinión jurídica sobre la aplicación y alcances de normas legales y dispositivos municipales, que 

solicite la Alta Dirección. 
h. Informar a los diversos órganos de la municipalidad sobre las modificaciones legales que tenga 

implicancia en el desempeño de sus funciones. 
i. Participar en su formulación o revisión de contratos o convenios que encomiende la Alta Dirección y/o 

en los que incidan en los intereses de la municipalidad. 
j. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia. 
k. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y 

personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia de Asesoría 
Jurídica. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la PCM (eventualmente) 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Abogado 

Maestría:  __ X _ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Procesadores de texto, normas legales de los sistemas administrativos, la ley de procedimiento administrativo general y otras 
normas aplicables al sector público nacional. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Gestión publica, derecho administrativo, ley de contrataciones del estado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social. 
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3.2.4.1.1. SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Asesoría Jurídica  

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria de Asesoría Jurídica 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Asesoría Jurídica. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Asesoría Jurídica. 
PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar, registrar y tramitar documentos de los diferentes Órganos de Dirección y Unidades 

Orgánicas de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, verificar, registrar y verificar la documentación diaria que ingresa y egresa del despacho 

del Gerente de Asesoría Jurídica. 
b. Distribuir los documentos de respuesta a los diferentes órganos de dirección y unidades orgánicas de 

la municipalidad. 
c. Preparar proyectos de Informes legales, según lo dispuesto por el jefe inmediato. 
d. Coordinar con el órgano de dirección y unidad orgánica de la municipalidad, respecto al asunto 

peticionado, para una mejor determinación en concordancia con las normas legales vigentes. 
e. Revisar y verificar que los expedientes administrativos estén completos, debiendo foliarlos para un 

mejor control documentario. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas recurrentes. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ X ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Normas de los sistemas administrativos, Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley de Contrataciones del Estado. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión Publica, Diplomado en la Ley de Contrataciones del Estado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

6 meses como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

6 meses como mínimo. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
___ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR PÚBLICO 

__ X ___NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 

EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probo, vocación de servicio, tener iniciativa. 
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3.2.4.2. GERENCIA DE PLANIFICACIÓN, PRESUPUESTO, ESTADISTICA E INFORMATICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerencia General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de; Planificación y Presupuesto, Programación de 
Inversiones, Estadística e Informática, Especialistas. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Dirigir y ejecutar el proceso de formulación de las actividades del sistema de planificación, presupuesto, 

inversiones, estadística e informática, así como la modernización de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Conducir, diseñar y proponer la formulación de los lineamientos y objetivos estratégicos, así como la 

elaboración de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo. 
b. Asesorar a la Alta Dirección en la definición de objetivos y formulación de políticas de la Municipalidad. 
c. Diseñar, conducir y supervisar la ejecución del proceso presupuestario en las fases de programación, 

formulación, aprobación, evaluación y control. 
d. Consolidar y evaluar la ejecución del presupuesto asignado, así como proponer las modificaciones 

presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes 
institucionales. 

e. Emitir Resolución Adminsitrativa de acuerdo a sus funciones y compentencias. 
f. Gestionar y consolidar la elaboración y/o actualización del Texto Único de Procedimientos 

Administrativos – TUPA en coordinación con las unidades orgánicas responsables de procedimientos 
administrativos y servicios exclusivos. 

g. Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a las actividades de los sistemas de 
Planificación, Presupuesto, Modernización, Inversión Pública, Procesos, Estadística e Informática en el 
marco de la normatividad emitida por los órganos rectores. 

h. Diseñar y conducir el Sistema de Información Estadística de acuerdo a la normatividad vigente. 
i. Dirigir, supervisar y monitorear, los convenios de cooperación técnica internacional. 
j. Conducir la elaboración y evaluación del proceso del presupuesto participativo de conformidad con las 

normas sobre la materia. 
k. Conducir la elaboración del informe del titular del peligro sobre rendición de cuentas del resultado de 

la gestión para la Contraloría General de la Republica. 
l. Proponer, ejecutar y monitorear el Plan de Desarrollo Local Concertado y el Plan de Desarrollo 

Institucional. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MEF, otras entidades del gobierno central y fuentes 

cooperantes. 

 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

44 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 

Maestría:  __ X _ 
Egresado:  _ X __           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Capacitación técnica en la formulación del presupuesto público. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de presupuesto público, Diplomados en Alta Gerencia. 
Diplomado en Proyectos de Inversión Pública, Contrataciones del Estado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

8 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

5 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

5 años en el sector publico 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

4 años de experiencia en gestión pública. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, integridad, impacto e influencia, comunicación a todo nivel. 
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3.2.4.2.1. SECRETARIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Redacción y trámite de documentos a solicitud del Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática, con el fin de dar respuestas a asuntos peticionados por los Órganos de Dirección. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentos internos y/o externos, luego tramitarlos al despacho del Gerente. 
b. Revisar, registrar y derivar la documentación vista por el Gerente. 
c. Redactar documentos a petición del Gerente, para dar respuesta sobre un hecho determinado. 
d. Organizar la agenda diaria de la oficina. 
e. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, útiles y enseres del despacho de la 

Gerencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Ninguna 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ___ X _____           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de redacción. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Administración secretarial. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos de redacción y archivo. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, proactiva vocación de servicio al público, comunicación a todo nivel 
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3.2.4.2.2. UNIDAD DE GESTIÓN PRESUPUESTARIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Gestión Presupuestaría. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 La Unidad de Gestión Presupuestaria, es el órgano responsable de conducir el proceso presupuestario de 

la municipalidad, en el marco de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y la Ley de 
Presupuesto del Sector Público. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar los procesos de formulación, evaluación y control 

del Presupuesto de la Municipalidad. 
b. Proponer las políticas y acciones necesarias para una adecuada distribución de los recursos 

presupuestarios institucionales, a nivel de la Municipalidad. 
c. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de la Municipalidad, teniendo en 

consideración los requerimientos planteados por los centros de costos y lo acordado por la Alta 
Dirección. 

d. Consolidar la información del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de la Municipalidad. 
e. Elaborar y proponer las modificaciones presupuestarias en forma consolidada a nivel de pliego 

presupuestario de la Municipalidad. 
f. Elaborar informes de evaluación presupuestaria de la Municipalidad, de acuerdo a la normatividad 

establecida para el proceso presupuestario. 
g. Coordinar con la Unidad de Contabilidad la información necesaria para la evaluación de la ejecución 

presupuestaria por centros de costos aprobados. 
h. Coordinar con los organismos vinculados al sistema presupuestario, los aspectos relacionados a las 

fases del proceso presupuestario de la Municipalidad. 
i. Coordinar con los Centros de Costos de la Municipalidad, la presentación de información de carácter 

presupuestario de acuerdo a la normatividad correspondiente al sistema presupuestario. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MEF 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  
Economía. 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad vigente del sistema presupuestario. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en gestión publica, en presupuesto y normas conexas 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años de experiencia en el sector público.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, tener mucha iniciativa, vocación de servicio al público. 
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3.2.4.2.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Gestión Presupuestaría. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Gestión Presupuestaría. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Gestión Presupuestaría. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Asistir a la jefatura, en la ejecución de actividades presupuestarias y/o en la atención de las certificaciones 

presupuestarias que tramiten las distintas dependencias de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Procesar datos para el software del Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF) en los 

diferentes módulos presupuestales. 
b. Recopilar y consolidar datos e información técnico-financiera y presupuestal para los diferentes 

trabajos del área. 
c. Conciliar la ejecución de ingresos y gastos. 
d. Realizar las evaluaciones mensuales de ingresos y gastos. 
e. Realizar las afectación de las certificaciones presupuestales. 
f. Hacer propuestas técnicas para las modificaciones presupuestales. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las dependencias de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad presupuestal.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de actualización del sistema presupuestaria. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, pro actividad, orientación a resultados, comunicación a todo nivel.  
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3.2.4.2.3. UNIDAD DE PLANIFICACIÓN. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Planificación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Formular y supervisar el proceso de formulación del Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo 

Institucional, así como el Presupuesto Participativo y su respectiva ejecución. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formula el Proyecto Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 
b. Controlar la Ejecución del Presupuesto Institucional en forma diaria y mensual. 
c. Programar el Presupuesto Institucional conforme los dispositivos legales vigentes emitidos por el MEF. 
d. Elaborar los Estados Presupuestarios conforme a lo Instructivos de la Contaduría Pública de la Nación. 
e. Realizar la Conciliación del Marco Legal del Presupuesto 
f. Formular los informes de Evaluación Presupuestaria. 
g. Formular la Memoria Anual de la Gestión Presupuestaria, así como las demás contenidas en la Ley 

Marco de Gestión Presupuestaria del Estado y sus normas complementarias. 
h.  Alimenta toda la información presupuestal requerida de acuerdo al sistema SIAF. 
i. Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado emitido por el MEF. 
j. Interviene con criterio propio en la redacción de documentación administrativa, acorde a las 

indicaciones del Gerente de Planificación y Presupuesto, Estadística e Informática. 
k. Supervisa y fiscaliza que las órdenes de compra y servicios estén correctamente elaborados por partidas 

específicas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto, en la certificación presupuestal. 
l. Velar por el cuidado y conservación del acervo documentario existente de la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MEF 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ciencias  

Administrativas, Contabilidad,  
Economía. 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
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Normas presupuestales, ley de presupuesto y normas de los sistemas administrativos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en gestión publica, en presupuesto y normas conexas 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años de experiencia en el sector público.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, tener mucha iniciativa, vocación de servicio al público. 
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3.2.4.2.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Planificación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Planificación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Analizar, verificar y supervisar el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan Operativo Institucional, 

así como formular los instrumentos de gestión de la Municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Seguimiento y revisión del cumplimiento del POI, en todas las instancias de la municipalidad. 
b. Revisar y verificar que se cumpla en la municipalidad, el “Plan de Incentivos”, para lo cual debe 

coordinar con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la municipalidad. 
c. Enlazar las metas prevista en el POI, a las unidades orgánicas de la municipalidad, así como el envió de 

los documentos de verificación. 
d. Apoyar en la ejecución del plan de trabajo de las metas en ejecución. 
e. Apoyar en la implementación del presupuesto participativo, para lo cual debe preparar las agendas de 

trabajo. 
f. Revisión y análisis de los documentos de gestión, ROF, MPP, MAPRO, PEI, POI, PDC, TUPA, con el fin de 

emitir opinión, a fin de proceder a su reformulación. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las red de salud, con los agentes comunitarios, con los JAS. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  ___ X __ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Diplomado en Contrataciones, costos y presupuestos. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Políticas públicas, mejora continua, circulo de calidad. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles  X   
Excel  X    Portugués  X   
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          _ X ___Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 año2 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser proactivo, tener buena redacción, analista y puntual en la presentación de sus trabajos. 
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3.2.4.2.4. UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Estadística e Informática 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Organizar, dirigir, controlar y dirigir la producción, análisis de la data estadística de la municipalidad, así 

como velar por el desarrollo de las tecnologías de la información, así como la supervisión del 
funcionamiento del equipo informático. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Establecer las políticas para la elaboración y actualización de estándares de datos, ciclos y flujos de la 

información local, así como de los estándares de tecnologia de información y comunicación de la 
municipalidad. 

b. Proponer las normas, metodologías y procedimientos inherentes a las estadísticas locales, tecnologías 
de información y comunicaciones de la municipalidad. 

c. Conducir el proceso y programación y evaluación del cumplimiento de los objetivos de la Unidad de 
Estadística e Informática de la municipalidad. 

d. Conducir el proceso de identificación, registro y programación de los requerimientos de información 
veraz de los servicios municipales que se ofrecen a los usuarios de la municipalidad. 

e. Atender y resolver problemas técnicos y administrativos relacionados con la producción de información 
estadística para la toma de decisiones. 

f. Identificar y proponer a la Alta de Dirección de la municipalidad, las necesidades de diseño y 
mejoramiento de los sistemas integrados de información que establezcan. 

g. Lograr la provisión de servicios informáticos, sistemas de información, telecomunicaciones, informática 
y telemática en el ámbito institucional, a propuesta de la unidad. 

h. Establecer y mantener la seguridad, integración y operatividad de las redes de información y base de 
datos municipales que sean necesarios. 

i. Aplicar y mantener las normas y estándares de informática y telecomunicaciones establecidas por la 
municipalidad. 

j. Gestionar los recursos humanos, materiales y tecnológicos para el funcionamiento de los sistemas de 
información de la municipalidad. 

k. Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la 
Unidad de Estadística e Informática de la municipalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el órgano rector el INEI y otras entidades de la administración 

pública local. 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Lic.,o Ing. en 

Estadística, Ing. Informático 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos especializados en estadística e informática. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en gestión pública, en informática, software especializado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles  X   
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, vocación de servicio, comunicación a todo nivel, credibilidad técnica.  
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3.2.4.2.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Estadística e Informática. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Estadística e Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Estadística e Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar actividades técnicas relacionadas al procesamiento de información estadística de la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Elaborar y monitorear el plan de actividades de la unidad de estadística 
b. Hacer cumplir las directivas, normas y otras de la oficina. 
c. Recopilar, consolidar y publicar la información estadística a nivel institucional. 
d. Supervisar la elaboración de los cuadros estadísticos e indicadores de gestión de la municipalidad. 
e. Coordinar y asesorar a las diversas unidades orgánicas sobre estadística 
f. Elaborar y difundir las directivas y manuales para garantizar una correcta captación de los datos para 

su respectivo procesamiento. 
g. Disponer la elaboración de toda la información estadística para su análisis y toma de decisiones. 
h.  Participar en la elaboración del análisis de situación local. 
i. Coordinar y monitorear las actividades inherentes al procesamiento de las informaciones. 
j. Revisar la elaboración o diseño de fichas y formularios de la municipalidad 
k. Mantener actualizada la información estadística a nivel institucional y sectorial 
l. Elaborar el Anuario Estadístico Institucional y Boletines Estadísticos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las gerencias y unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Capacitación especializada sobre el procesamiento de datos estadísticos. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de estadística.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, pensamiento lógico, comunicación a todo nivel.  

 
 

3.2.4.2.5. UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Proyectos de Inversión. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Planificación, Presupuesto, Estadística e 
Informática. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Especialista en Proyectos de Inversión Pública.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Dirigir, supervisar la formulación del plan de inversiones de la los proyectos de inversión pública, así como 

su ejecución y evaluación en el marco de lo dispuesto en las normas del sistema nacional de inversión 
pública (SNIP). 
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3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversión con independencia, objetividad 

y calidad profesional. 
b. Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles mínimos de estudios requeridos, normas 

técnicas y procedimientos establecidos para tales fines. 
c. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversión Publica, verificando el cumplimiento de las 

normas y Procedimientos Técnicos del Sistema Nacional de Inversión Publica. Asimismo realiza el 
seguimiento de la ejecución física y financiera de los proyectos de Inversión publica, buscando asegurar 
que esta sea consistente con las condiciones y parámetros bajo las cuales fue otorgada la viabilidad. 

d. Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la viabilidad. 
e. Mantener actualizada la información registrada en el Banco de Proyecto, sobre los proyectos recibidos 

para su evaluación. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Infraestructura, con la unidad formuladora. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MEF, con el Gobierno Regional. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ economista 
administrador 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Formulación de proyectos de inversión publica, bajo el enfoque del SNIP.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en la Formulación de Proyectos de Inversión Pública, en Presupuesto. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel    X  …………..     
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 
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3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Experiencia especializada en la formulación de PIP.  

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Pensamiento lógico, planificación y organización, comunicación a todo nivel, orientación al cliente interno.  
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3.2.4.2.5.1. ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPE 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Proyectos de Inversión Pública 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Programación de Inversiones. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Programación de Inversiones.. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Revisar, supervisar, evaluar y monitorear los proyectos de inversión pública que hayan sido canalizados 

a través de la Unidad Formuladora de la municipalidad, con el fin de determinar su viabilidad, informando 
oportunamente a las instancias pertinentes su resolución final. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Revisar, Orientar y Aprobar los Perfiles Técnicos de Proyectos bajo el Sistema Nacional de Inversión 

Publica SNIP, que presente la Unidad Formuladora de Estudios y Proyectos de la Gerencia de 
Infraestructura, así como perfiles técnicos de organizaciones de base que requieran canalizar sus 
proyectos ante otras entidades financieras o benefactoras, haciendo las veces de OPI (Oficina de 
Proyectos de Inversión) Municipal. Y lograr su registro ante las instancias pertinentes para que le 
otorguen el código respectivo y la autorización pertinente. 

b. Monitorear el proceso técnico y administrativo de los perfiles aprobados y alcanzados o tramitados 
ante otras fuentes financieras y cooperantes. 

c. Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programación de desarrollo socio 
económico del Distrito. 

d. Preparar fichas, cuadros, gráficos estadísticos y otros para la identificación de necesidades y atención. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la unidad formuladora, así como aquellos Órganos de 

dirección y unidades orgánicas de la municipalidad que tengan 
injerencia en el PIP. 

COORDINACIONES EXTERNAS Con la OPI del Gobierno. Regional y de ser necesario con 
funcionarios del MEF-Lima. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ciencias  
Administrativas, Contabilidad,  y otras 
profesiones a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Formulación y Evaluación de Proyectos de Inversión Pública, Presupuesto por Resultados.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Proyectos de Inversión Pública, Presupuesto Pública.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

5 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, pensamiento lógico, credibilidad técnica, vocación de servicio al público.  
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3.2.4.2.5.2. ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA – UNIDAD FORMULADORA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e 

Informática. 

DENOMINACIÓN SPE 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Proyectos de Inversión Pública – Unidad 
Formuladora. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Programación de Inversiones. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Programación de Inversiones. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Brindar soporte técnico a la unidad formuladora de la municipalidad, en la formulación los proyectos de 

inversión pública en el marco del Sistema Nacional de Inversión Pública – SNIP. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar las funciones de formulador y/o monitoreo de la formulación de proyectos de inversión pública 

que estarán a cargo de la municipalidad. 
b. Preparar términos de referencia para la contratación de consultorías que lleven adelante los estudios 

de pre inversión. 
c. Revisar y remitir los informe de los estudios de pre inversión de los proyectos asignados. 
d. Apoyar en la tramitación de la declaratoria de viabilidad de los proyectos encargados, ante la Unidad 

de Programación de Inversiones de la Municipalidad. 
e. Revisar la evaluación socio económica de los proyectos de inversión 
f. Revisar y emitir opinión con respecto al perfil del proyecto 
g. Registro del proyecto ante el banco de proyectos del SNIP, en el MEF. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la OPI, así como aquellos Órganos de dirección y unidades 

orgánicas de la municipalidad que tengan injerencia en el PIP. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la unidad formuladora del GORE y de ser necesario con 

funcionarios del MEF-Lima. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Administrador, 

Economista, Ing. Civil, Industrial 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Formulación y Evaluación de Proyectos de Inversión Pública, Presupuesto por Resultados.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Conocimiento de la formulación de proyectos de inversión pública, presupuesto por resultados. 
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C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de atención al público, capacidad de gestión, pensamiento lógico. 
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3.2.5. ORGANO DE APOYO. 
3.2.5.1. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaría General 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Secretario General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerencia General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de; Comunicaciones e Imagen Institucional y 
Unidad de Trámite Documentario. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Consejo Municipal  y a la Alcaldía, así 

como dirigir, supervisar y evaluar la gestión de las áreas a su cargo en lo relacionado a trámite 
documentario, sistema de archivos y programación y celebración de matrimonios de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas que se realizan en su entorno. 
b. Citar a los regidores a las Sesiones de Consejo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos en el 

Reglamento Interno del Consejo. 
c. Conducir la elaboración, custodia y de las Actas de las Sesiones del Consejo, así como suscribirlas 

conjuntamente con el Alcalde. 
d. Controlar la difusión de los Acuerdos de Consejo por los canales que correspondan. 
e. Conducir en la elaboración y/o adecuación de los Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Decretos de 

Alcaldía y Resoluciones del Consejo, para la aprobación del Sr. Alcalde y en estricta sujeción a las 
decisiones adoptadas por el Consejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer su publicación 
en los medios locales o nacionales. 

f. Efectuar la validación de las solicitudes que en materia de acceso a la información, soliciten los 
ciudadanos de la localidad. 

g. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
h. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revisión y evaluación por parte 

de las Comisiones de Regidores e inclusión posterior en la agenda de sesiones del Consejo Municipal. 
i. Elaborar y tramitar todo los contratos del personal contratado bajo el régimen CAS, locación de 

servicios, de consultoría y de pre – inversión. 
j. Validar los requerimientos de bienes y servicios que necesita el Concejo Municipal, los cuales se deben 

sujetar a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado. 
k. Manejar la caja chica asignada, la misma que servirá para efectuar gastos menudos y urgentes, los 

cuales han sido debidamente programados. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con entidades públicas y privadas de la localidad 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Abogado 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Arbitraje, conciliación familiar.. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Liderazgo, gestión pública, productividad, buen trato al personal.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles  X   
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

10 años.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, sensibilidad social y lealtad Institucional. 
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3.2.5.1.1. SECRETARIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaría General 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria de Secretaría General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Secretaría General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Secretario General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Tramitar, registrar, notificar la documentación que ingresa al despacho del Secretario General. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepción diaria de los documentos que le han sido derivados por el jefe inmediato, afín de registrarlo 

y darle el trámite correspondiente. 
b. Mantener al día las sesiones realizadas por el Concejo Municipal 
c. Mantener ordenados y al día los archivos de la Secretaria General 
d. Preparar los proyectos de resolución de alcaldía, así como de las ordenanzas municipales, acuerdos, 

decretos de alcaldía y resoluciones del consejo. 
e. Custodiar las actas de sesiones del Consejo, dando cuenta a su jefe inmediato de su difusión. 
f. Apoyar a la jefatura en la certificación de resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde o el 

Concejo Municipal. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Abogado 

Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Diplomado en la ley del procedimiento administrativo general 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Ley de Contrataciones del Estado., administración pública.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles  X   
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de atención público, comunicación a todo nivel. pensamiento lógico. 
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3.2.5.1.2. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaría General 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Trámite Documentario y Archivo 
Central. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Secretaría General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Secretario General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente de Tramite Documentario.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Clasificar, ordenar, custodiar y archivar el acervo documentario generado en la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. clasificar, ordenar y conservar el acervo documentario recepcionado de los Órganos de Dirección y 
Unidades Orgánicas de la municipalidad. 

b. Emitir copias certificadas de aquellos documentos que mantienen su custodia. 

c. Atender los requerimientos presentados por la ciudadanía, respecto a la solicitud de información en el 
marco del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 

d. Expedir copias certificadas de expedientes que soliciten ciudadanos sobre determinado de tema de su 
interés personal. 

e. Realizar la revisión de aquellos documentos caducos, con el fin de darles de baja, por lo que debe 
coordinar previamente con el Comité de Bajas y Archivo Regional. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Clasificar, ordenar, custodiar y archivar el acervo documentario 

generado en la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Archivo Regional, Archivo de la Nación y otras municipalidades de 

la provincia 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Técnico archivístico 
o Ciencias Sociales o Educación. 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de gestión publica, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Ley de Contrataciones del Estado., administración pública. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel   X   Quechua   X  
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, planificación y organización. 
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3.2.5.1.2.1. RECEPCIONISTA DE MESA DE PARTES. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Trámite Documentario y Archivo Central 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista de Mesa de Partes 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo 
Central 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. Ejecutar acciones diarias de revisión, registro, clasificación y distribución de los expedientes 
administrativos que ingresan del exterior. 

b. Verificar si la documentación que se ha decepcionado, cumple con los requisitos establecidos 
en el TUPA., en caso de que dicha documentación no sea encontrada conforme, 
inmediatamente se devolverá al ciudadano, para que levante las observaciones del caso. 

c. Realizar el seguimiento que corresponde a cada uno de los expedientes recepcionados y 
verificar si el plazo se ha vencido, para alertar de esta manera al órgano de dirección y unidad 
orgánica pertinente, afín de que preparen la respuesta oportunamente. 

d. Atender al público usuario de los servicios municipales que se ofrecen, orientándolos 
oportunamente con información veraz y oportuna, a fin de que planteen sus reclamos con 
oportunidad y según los plazos establecidos en el TUPA de la municipalidad. 

e. Apoyar al Secretario General, en acciones administrativas que le sean solicitadas. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Técnico en 
Computación e Informática 
 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Diplomado de SIGA Y SIAF. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Cursos de informática. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles     
Excel   X   Quechua    X 
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, sensibilidad social, probidad, relación su entorno. 
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3.2.5.1.2.2. ASISTENTE DE ARCHIVOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Trámite Documentario y Archivo Central 

DENOMINACIÓN STE 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Archivos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo 
Central 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, supervisar y controlar el acervo documentario que se genere en la municipalidad, con la 

finalidad archivarlo ordenadamente. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. Efectuar el ordenamiento y clasificación general de toda la documentación que ingresa al 
Archivo Central de las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad. 

b. Recepcionar, revisar y controlar el archivamiento de todos los comprobantes de pago que se 
generen en la gestión municipal. 

c. Clasificar por dependencias la documentación que se va a proceder a incorporar al Archivo 
Centra. 

d. Supervisar y controlar todo el acervo documentario, el mismo que tiene que estar 
debidamente ordenado. 

e. Custodiar y evitar el deterioro de la documentación archivada en sus instalaciones, 
tomándose las precauciones que el caso amerita. 

f. Mantener el ambiente del Archivo Central en un óptimo estado de pulcritud y limpieza a fin 
de evitar que sea contaminado por bichos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas los Órganos de Dirección y Unidades Orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Técnico en Computación 
e Informática 
 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de metodología de archivos emitidos por el órgano rector (Archivo General de la Nación) 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación en la administración de archivos. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, sensibilidad social, probidad, relación su entorno. 
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3.2.5.1.3. UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGE INSTITUCIONAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaría General 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Secretaría General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Secretario General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Especialistas, Asistentes y Técnicos en Comunicaciones. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Es la de difundir ante la comunidad local, de las acciones que realiza la Alcaldía  en beneficio de la 

población. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Editar el material informativo, para de esta manera difundir las actividades que realizan los órganos de 

dirección y unidades orgánicas de la municipalidad. 
b. Coordinar a nivel institucional y con la población, para mejorar los servicios que brinda la municipalidad. 
c. Conducir actividades protocolares, las actividades culturales, sociales, que se realizan en la localidad. 
d. Conducir el informativo municipal y centro OPI 
e. Reportar y recibir información de las unidades orgánicas de la municipalidad, así como de la localidad. 
f. Emitir comunicados, invitaciones, convocatorias y folletos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las organizaciones de base de la localidad y otras entidades de 

la administración pública. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __X__ Ciencias de la 
Comunicación, Comunicador 
Social. 
 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Paquetes de diseño gráfico, redacción, expresión y locución.. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en redacción. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word   X   Ingles X    
Excel  X    Quechua     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, sensibilidad social y lealtad institucional. 
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3.2.5.1.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaria General 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Relaciones Públicas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Asistir  al Jefe de Unidad, en todo lo relacionado a brindar información fidedigna de las acciones 

cotidianas que realiza la municipalidad en beneficio de la comunidad y que deben ser publicitados en los 
medios de comunicación. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. Brindar asistencia comunicacional al jefe de unidad, en todo aquello que signifique propagar 
en los medios locales, las diferentes acciones que realiza la municipalidad, para el logro de los 
objetivos institucionales. 

b. Identificación, contacto y seguimiento con público clave de la localidad. 
c. Preparación de productos de comunicación, lo cual incluye boletines de prensa, boletín 

informativo semanal. 
d. Apoyar en la organización de conferencias de prensa del Sr. Alcalde y/o de entrevistas que 

realice en los medios de comunicación locales. 
e. Elaboración de materiales de foto, audio, incluyendo redacción de guiones de todos, edición 

de videos y manejo de cámaras, entre otros de todos aquellos acontecimientos relevantes y 
que se hayan producido durante la gestión del Sr. Alcalde, para ser difundidos a través de los 
medios locales o a través de la página web. 

f. Ser el enlace con otras entidades públicas y/o privadas de la localidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos aquellos órganos de dirección y unidades orgánicas 

que dispongan de información relevante a ser publicitada. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con entidades públicas y/o privadas de la localidad. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  __ X ___ 
Título/Lic. _____ Comunicaciones 
periodismo 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de redacción, reglas ortográficas, composición de textos. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año de experiencia en medios de comunicación 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año de experiencia en el sector público.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser proactivo, tener mucha iniciativa, ser probo y vocación de servicio al público.  
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3.2.5.1.3.2. AUXILIAR DE IMAGEN INSTITUCIONAL. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Secretaria General 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Imagen Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Brindar apoyo administrativo al Jefe de la Unidad de Imagen Institucional en asuntos que le sean 

confiados. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación que ingresa y sale de la oficina. 
b. Ejecutar actividades de apoyo administrativo 
c. Recibir y distribuir materiales de trabajo y la documentación de imagen institucional. 
d. Realizar trámites administrativos requeridos por el jefe inmediato. 
e. Sacar fotocopias a la documentación que la jefatura estime pertinente. 
f. Realizar actividades de custodia y seguridad del acervo documentario. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con otras unidades orgánicas de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ___ X _____           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de etiqueta, servicio de atenciones oficiales 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Técnico Administrativo. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año como mínimo  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser proactivo, tener mucha iniciativa, ser probo y vocación de servicio al público.  
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3.2.5.2. GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerencia General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Secretaria, Conserje, Auxiliar de Limpieza, Unidades de; 
Contabilidad y Costo y Tesorería, Subgerencias de; 
Abastecimiento, de Tributación y Recursos Humanos. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Dirigir, ejecutar, evaluar  y controlar las actividades que realizan las subgerencias y unidades adscritas a 

su dependencia, con el fin de cooperar en el logro de los objetivos Institucionales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de los sistemas administrativos de; 

contabilidad, tesorería, logística y almacén, recursos humanos, rentas, administración de contratos e 
informática. 

b. Supervisar el control de la captación de ingresos y su oportuno registro en el SIAFGL, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

c. Informar mensualmente a la Gerencia General y a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, 
Estadística e Informática, sobre la ejecución de gastos a nivel de fuente de financiamiento y rubro, 
según el clasificador de ingresos vigentes, a nivel de centros de costos y según las actividades descritas 
en el Plan Operativo Institucional. 

d. Organizar y optimizar la administración financiera de la municipalidad, y propiciar la información 
contable adecuada y oportuna, así como los reportes de costos por centro de actividad, para facilitar la 
toma de decisiones. 

e. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
f. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas del Sistema de Contabilidad 

Gubernamental, supervisando la formulación de los balances, estados financieros, estados 
presupuestarios y de gestión, para su presentación a los organismos correspondientes en los plazos 
establecidos. 

g. Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los archivos fijos de la municipalidad, ordenando 
realizar los inventarios de los bienes muebles, el registro de los bienes inmuebles y el saneamiento 
físico-legal de títulos de propiedad de los bienes registrables conforme a los dispositivos legales que 
rigen al respecto. 

h. Autorizar las adquisiciones requeridas por los órganos que conforman la municipalidad, de acuerdo a 
las normas de la materia. 

i. Autorizar descuentos en la planilla única de pago con arreglo a ley o en cumplimiento a mandato 
judicial. 

j. Monitorear y supervisar la ejecución del Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto asignado a 
su dependencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con el MEF, con otras municipalidades aledañas. 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador o 

carrera afín 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Gestión publica, ley de presupuesto, ley del procedimiento administrativo general.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en gestión Pública, en Presupuesto Público, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

5 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Legislación laboral, ley de municipalidades. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, sensibilidad social y lealtad Institucional. 
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3.2.5.2.1. SECRETARIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Imagen Institucional 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar y registrar documentos de los diferentes órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar y supervisar documentos que ingresan cotidianamente al despacho de la Gerencia para su 

atención oportuna, y en caso de no proceder lo requerido, se determina su archivamiento. 
b. Recepcionar y emitir documentos, solicitando el pago de bienes, servicios y obras por contrata. 
c. Preparar informes administrativos de respuesta a la superioridad o al órgano de dirección y unidad 

orgánica según corresponda. 
d. Proyectar memorándums para el giro de cheques a tesorería para el cumplimiento del pago de 

determinado servicio, adquisición de bienes o pago de honorarios según sea el caso. 
e. Coordinar con la Subgerencia de Abastecimiento, con respecto al trámite de contratos de locación de 

servicios, adquisición de bienes y/o servicios. 
f. Asistir al gerente, para la absolución de determinado asunto requerido por un órgano de dirección y 

unidad orgánica, según sea el caso. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los diferentes órganos de dirección y unidades orgánicas de 

la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

1 año 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de extensión en temas administrativos y contables. 
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C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, tener iniciativa, redacción, vocación de servicio al público.  
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3.2.5.2.2. CONSERJE. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SAA 

NOMBRE DEL PUESTO Conserje 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Tener nociones de albañilería, fontanería y pintura. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Estar pendiente de quien entra y quién sale 
b. Ayudar a quien pregunte por algún piso u oficina 
c. Mantener en buen recaudo los ambientes de cada oficina 
d. Realizar un adecuado mantenimiento de los bienes en mal estado (tal como mesas, sillas, etc). 
e. Cuidar las instalaciones en general. 
f. Sacar la basura 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ____ X ______ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Capacitado en labores de oficina.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Auxiliar administrativo. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X     …………..     
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

6 meses como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

6 meses 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
___ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR PÚBLICO 

___ X __NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 

EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser honesto, proactivo y orientado a resultados. 
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3.2.5.2.3. AUXILIAR DE LIMPIEZA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SAA 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Limpieza 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Mantener en óptimas condiciones de limpieza y salubridad a la oficina del Gerente de Administración y 

Finanzas. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar la limpieza de la oficina y que esta se mantenga en óptimas condiciones higiénicas. 
b. Velar por el cuidado de las instalaciones y de la salubridad del ambiente 
c. Recoger los desperdicios y papelería que ya no se utiliza y trasladarla a los depósitos correspondientes. 
d. Estar pendiente siempre de la limpieza de la oficina, con el fin de evitar la acumulación de residuos y 

polvo en las instalaciones de la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS No ejerce. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ____ X ____      __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Operario. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Ninguno 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles     
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

6 meses como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

6 meses 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
___ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR PÚBLICO 

___ X __NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 

EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser proactivo, tener mucha iniciativa, ser probo y vocación de servicio al público.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

89 

3.2.5.2.4. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y COSTOS. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos.  

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Especialista en Contabilidad  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Mantener al día los registros contables, con el fin de presentar los estados financieros y presupuestales 

en forma oportuna, a los órganos rectores del sistema de contabilidad gubernamental. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Efectuar en el SIAF la fase de Ejecución del Presupuesto Institucional en su etapa de devengado. 
b. Revisar y fiscalizar la documentación que sustenta los gastos e inversiones demandados por las 

diferentes áreas de la municipalidad, ejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo 
de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecución presupuestal. 

c. Elaborar la estructura de costos de los arbitrios de seguridad ciudadana, limpieza pública y parques y 
jardines, con la participación de las unidades orgánicas involucradas, realizando el seguimiento de la 
ejecución de ingresos y gastos según las estructuras de costos aprobados, proporcionando reportes 
mensuales a la Oficina General de Administración y a la Oficina de Planificación y Presupuesto.. 

d. Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los derechos de tramitación de los procedimientos 
administrativos y servicios exclusivos del Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA). 

e. Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de la municipalidad. 
f. Efectuar la conciliación del inventario anual de software valorizado, con los registros contables, 

coordinando con la Unidad de Estadística e Informática. 
g. Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestión con periodicidad mensual y todos los 

Estados Financieros con periodicidad anual. 
h. Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras, especies valoradas y 

otros, informando a la Oficina General de Administración las observaciones y recomendaciones que 
correspondan. 

i. Organizar el archivo y custodia de la documentación de los archivos contables y afines. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas aquellos órganos de dirección y unidades orgánicas, que 

administren fondos de caja chica y tengan que presentar 
información contable. 

COORDINACIONES EXTERNAS Con la Dirección Nacional de Contabilidad adscrita al MEF y la 
SUNAT. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador Público 
Colegiado 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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Universitario:     ___ X _____           _________ Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos del sistema de contabilidad gubernamental, de tesorería y Contrataciones del Estado. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Contabilidad Gubernamental. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

Manejo del sistema de contabilidad gubernamental. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, proactivo, vocación de servicios, pensamiento lógico, analista, observador. 
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3.2.5.2.4.1. ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 
DENOMINACIÓN SPB 
NOMBRE DEL PUESTO Especialista de Contabilidad  
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Contabilidad y Costos 
DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos 
PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Ejecución de actividades de registro de libros contables, así como aplicar el SIAF – SP. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Efectuar diariamente los asientos contables de las operaciones que se realizan en la municipalidad. 
b. Elaborar el parte diario de fondos de compromisos para preparar y autorizar pagos de bienes y servicios 

a través del SIAF – SP. 
c. Recibir y registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos administrativos, descuentos 

judiciales y otros. 
d. Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las cuentas patrimoniales. 
e. Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificación inmediata. 
f. Preparar y clasificar anexos y balances y cuadros comparativos de operaciones contables. 
g. Registrar en el SIAF – SP contable las operaciones de adquisiciones de bienes y servicios a fin de 

devengarlos y posteriormente sean pagados. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Unidad de Tesorería, con la Subgerencia de Logística. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador Público 

Colegiado 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso o Diplomado de Especialización del Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, orientación a resultados, credibilidad técnica, pensamiento lógico. 
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3.2.5.2.5. UNIDAD DE TESORERIA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Tesorería.  

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Especialista en Tesorería.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones relativas al Sistema de Tesorería, así como supervisar 

y controlar la captación del impuesto predial, arbitrios y otras fuentes de ingresos propios, así como de 
los pagos oportunos de los compromisos contraídos a terceros. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Controlar la captación de ingresos, realizando el registro diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL, así 

como en los aplicativos aprobados por el órgano rector y en coordinación con la municipalidad. 
b. Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la información estadística respectiva e informar 

oportunamente a la Gerencia de Administración y Finanzas. 
c. Elaborar el Calendario de Pagos y ejecutar la programación de los mismos en atención a las 

necesidades, requerimientos y prioridades de la Alta Dirección. 
d. Efectuar las reversiones al Tesoro Público por diversos conceptos, efectuando los depósitos 

correspondientes al Banco de la Nación u otra entidad bancaria autorizada. 
e. Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad con las normas vigentes, en 

coordinación con la Gerencia de Administración y Finanzas. 
f. Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros proporcionados por las unidades orgánicas 

competentes, para recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o egresos de la institución. 
g. Llevar los registros de las cuentas bancarias y las operaciones de tesorería, informando 

permanentemente a la Gerencia de Administración y Finanzas. 
h. Elaborar el P.D.T. (planillas electrónicas) 
i. Efectuar las conciliaciones con la Unidad de Contabilidad y Costos, con respecto a las cuentas bancarias 

de la municipalidad de forma mensual. 
j. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepción, custodia en el 

local y traslado de los mismos. 
k. Custodiar valores, cartas fianzas, cartas de garantía y efectivo de la municipalidad, que garanticen el 

fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la municipalidad, 
velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovación oportuna. 

l. Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia con las normas generales del 
sistema de tesorería y la política aprobada por la Alta Dirección. 

m. Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retención de impuestos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Administración y Finanzas, con la Unidad de 

Contabilidad y Costos, Unidad de Presupuesto. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MEF – Conéctame (Huánuco) 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador Público 

Colegiado, Administrador, Economista. 
 Colegiado 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas vigentes del sistema nacional de tesorería, directivas del MEF y otras normas conexas. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomados en Contabilidad, Tesorería, Manejo del SIAF – SP, SIGA, Ley de Contrataciones del Estado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua X    
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años de experiencia en el sector público. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

Diplomado en Administración Publica, normas generales del sistema de tesorería. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años de Experiencia en el Sector Publico. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, proactivo, vocación de servicios, pensamiento lógico, analista, observador. 
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3.2.5.2.5.1. ESPECIALISTA DE TESORERÍA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Tesorería 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Tesorería 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Tesorería 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Asistir a la jefatura en la ejecución y supervisión de las acciones administrativas que se realizan en el 

entorno del sistema de tesorería. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar y registrar los expedientes de pago de proveedores de la Subgerencia de Logística, así 

como las planillas de pago del personal (nombrado y CAS) emitido por la Subgerencia de Recursos 
Humanos. 

b. Revisar minuciosamente los expedientes de pago recepcionados y en caso de encontrarlos conforme 
procede a la emisión del comprobante de pago, con su respectivo cheque. 

c. Conciliar los saldos existentes en las cuentas, con los extractos bancarios 
d. Ordenar los archivos de comprobantes de pago, para su ubicación inmediata 
e. Apoyar al jefe inmediato, en el depósito de dinero en efectivo, así como la recepción de las chequeras, 

cuando estas estén agotadas, así como recabar información relativa a los saldos aun sin ejecutar. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas adscritas a la GAF 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las agencias bancarias 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador Público, 
otros a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

SIAF, SIGA 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Gestión Financiera. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    Quechua X    
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, conducta honorable, vocación de servicio al público, lealtad institucional 
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3.2.5.2.6. SUB GERENCIA DE LOGISTICA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerencia de Logística.    

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Secretaria, Unidad de Control Patrimonial y Unidad de 
Almacén, Operador SEACE, Operador SIAF. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Planear, organizar, ejecutar y controlar la provisión de necesidades de bienes, servicios y obras, de la 

calidad requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados, así como almacenar, custodiar y 
distribuir a las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad los bienes y/o servicios requeridos. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al consolidado de los cuadro de 

necesidades presentadas por las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, para ser aprobado 
por el titular de la entidad. 

b. Coordinar con los responsables de las áreas usuarias, las especificaciones técnicas y términos de 
referencia para la adquisición y contratación de los bienes y servicios que se requieren para el 
cumplimiento de sus planes operativos. 

c. Supervisar y formalizar el otorgamiento de la buena pro, determinadas por los Comités Especiales, 
través de la elaboración de los proyectos de contrato y la emisión de las órdenes de servicio y/o compra, 
conforme a las normas vigentes. 

d. Planificar, coordinar, supervisar y monitorear las acciones y los procesos técnicos referidos al registro, 
control y administración de los bienes patrimoniales, así como de los muebles e inmuebles de 
propiedad municipal. Coordinar con la Gerencia de Asesoría Jurídica lo referente a la titulación y 
saneamiento físico legal de los bienes inmuebles. 

e. Supervisar la ejecución del inventario físico de bienes en almacén y conciliarlo con la Unidad de 
Contabilidad. 

f. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los bienes 
patrimoniales de la municipalidad. 

g. Programar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de codificación, asignación, y verificación de los 
bienes patrimoniales, así como coordinar con el área competente la valorización, revaluación baja y 
excedentes de los inventarios. 

h. Planear, dirigir, supervisar y controlar, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 
oficina, mobiliario, equipo y maquinaria, sistemas eléctricos y sanitarios, flota vehicular, así como de 
los locales e instalaciones de la municipalidad. 

i. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y 
personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Unidad de Logística y 
Almacén. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los proveedores, con el OSCE 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador Público, 

Administrador, Economista. 
  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ______                 No: __ X ____ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, de arbitraje, presupuesto público, Ley de procedimiento 
administrativo general. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Contrataciones del Estado, Diplomado en Gestión Pública.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles X    
Excel    X  …………..     
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

Ofimática, sistemas administrativos, Gestión Pública.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

SIAF, SEACE, SIGA 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años en gestión pública, 1 privada.  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

3 años 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, lealtad institucional 
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3.2.5.2.6.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar y registrar documentos de los diferentes órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar y supervisar documentos que ingresan cotidianamente al despacho de la Subgerencia para su 

atención oportuna, y en caso de no proceder lo requerido, se determina su archivamiento. 
b. Recepcionar y emitir documentos, solicitando el pago de bienes, servicios y obras por contrata. 
c. Preparar informes administrativos de respuesta a la superioridad o al órgano de dirección y unidad 

orgánica según corresponda. 
d. Proyectar memorándums para el giro de cheques a tesorería para el cumplimiento del pago de 

determinado servicio, adquisición de bienes o pago de honorarios según sea el caso. 
e. Coordinar con las áreas correspondientes el trámite de contratos de locación de servicios, adquisición 

de bienes y/o servicios. 
f. Asistir al Subgerente, para la absolución de determinado asunto requerido por un órgano de dirección 

y unidad orgánica, según sea el caso. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de redacción y técnicas administrativas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Asistente Ejecutiva, redacción comercial 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, proactividad, vocación de servicio, comunicación a todo nivel 
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3.2.5.2.6.2. ESPECIALISTA SEACE 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista  SEACE 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Gestionar las contrataciones de la municipalidad en el SEACE, según los plazos establecidos en cada una 

de las modalidades de adjudicación, conforme lo establece la Ley de Contrataciones del Estado y su 
Reglamento. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Armar los expedientes de contrataciones, según la modalidad de adquisición. 
b. Realizar los actos preparatorios para los procesos de adquisición 
c. Realizar el estudio de posibilidades del mercado 
d. Formular las características técnicas de los bienes y los términos de referencia. 
e. Subir los procesos en el SEACE, para que sean tomados en consideración por los probables postores. 
f. Realizar todo el procedimiento de contratación, hasta el otorgamiento de la 
g. buena pro. 
h. Formular los cuadros comparativos de cotizaciones de los procesos de 
i. adjudicación. 
j. Recepción del expediente técnico, con el otorgamiento de la buena pro, para la formalización del 

contrato según corresponda al tipo de proceso de adjudicación. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Capacitado en el SEACE, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en contrataciones del estado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, vocación de atención al público, comunicación a todo nivel, orientación al cliente interno 
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3.2.5.2.6.3. ESPECIALISTA SIAF 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista  SIAF 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Procesar la información de adquisición de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Administración 

Financiera del gobierno local, con el fin de comprometer el gasto que se requiere para lograr los objetivos 
institucionales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, sistematizar, procesar, tramitar y archivar la documentación de la Oficina de Logística. 
b. Revisar y registrar toda la documentación que comprometa el calendario de compromisos del mes y 

del trimestre del año en el sistema SIAF a nivel de compromiso y los movimientos de almacenes en el 
sistema de Almacén a nivel de entradas y salidas, debiendo reportar a contabilidad en forma mensual 
dichos movimientos para la conciliación respectiva de entradas y salidas. 

c. Llevar las Actas de los procesos de selección 
d. Colgar en el SEACE el Plan Anual y todos los procesos de selección incluyendo las de ingreso por créditos 

suplementarios que estén dentro de los topes establecidos para convocatorias a proceso de selección. 
e. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva del Jefe de Logística. 
f. Preparar y ordenar la documentación para reuniones del Jefe de Logística. 
g.  Apoyar al jefe de Logística por encargo de este en atender y concertar llamadas telefónicas y faxes 

relacionados a requerimientos de bienes y servicios. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Abastecimiento, de Presupuesto, Gerente de 

Administración  y Finanzas. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de presupuesto público, clasificador del gasto, sistema de abastecimientos. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso del SIAF, SIGA y Contrataciones del Estado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, vocación de servicio, colaborador, orientación al cliente interno, credibilidad técnica. 
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3.2.5.2.6.4. SECRETARIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria.  

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar y registrar documentos de los diferentes órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar y supervisar documentos que ingresan cotidianamente al despacho de la Subgerencia para su 

atención oportuna, y en caso de no proceder lo requerido, se determina su archivamiento. 
b. Recepcionar y emitir documentos, solicitando el pago de bienes, servicios y obras por contrata. 
c. Preparar informes administrativos de respuesta a la superioridad o al órgano de dirección y unidad 

orgánica según corresponda. 
d. Proyectar memorándums para el giro de cheques a tesorería para el cumplimiento del pago de 

determinado servicio, adquisición de bienes o pago de honorarios según sea el caso. 
e. Coordinar con las áreas correspondientes el trámite de contratos de locación de servicios, adquisición 

de bienes y/o servicios. 
f. Asistir al Subgerente, para la absolución de determinado asunto requerido por un órgano de dirección 

y unidad orgánica, según sea el caso. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de redacción y técnicas administrativas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Asistente Ejecutiva, redacción comercial 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 años como mínimo. 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, proactividad, vocación de servicio, comunicación a todo nivel 
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3.2.5.2.6.5. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL. Y MARGESI DE BIENES 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Control Patrimonial y Marguesi de Bienes 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Encargarse de recepcionar, registrar (en el margesí de bienes), codificar, disponer su ubicación y 

asignación de los bienes patrimoniales o de activo fijo, así como efectuar su inventario de conformidad a 
la normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN). 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar labores cotidianas de oficina e inherentes a su cargo, tales como recepción de documentos 

derivados de la jefatura, para su resolución final u opinión sobre el tema solicitado. 
b. Llevar de manera actualizada los Registros Patrimoniales y el Registro de Inventarios de la 

Municipalidad. 
c. Realizar los inventarios y control patrimonial en coordinación con el Jefe de la Unidad de Contabilidad 

y Costos o a quien delegue. 
d. Informar de manera inmediata las irregularidades encontradas en el manejo de los bienes 

patrimoniales, por las unidades orgánicas, informando de las ocurrencias encontradas al Jefe de 
Abastecimientos, al Gerente de Administración y Finanzas y al Jefe de la Oficina de Control Institucional. 

e. Informar periódicamente sobre las variaciones (aumento o disminución) de los bienes de la 
Municipalidad. 

f. Coordinar con las demás gerencias, subgerencias y dependencias de la municipalidad para la ejecución 
de un óptimo y efectivo inventario anual y por ende, de un efectivo control patrimonial. 

g. Formular la valorización de los bienes inmuebles, muebles y equipos de la Municipalidad considerando 
su reevaluación respectiva de acuerdo a las normas legales vigentes, lo cual debe efectuarse después 
de haberse concluido satisfactoriamente el inventario anual. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN). 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Contador Público, 

otros a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento sobre la normatividad emitida por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en la conducción del control y supervisión de los bienes de activo fijo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 Años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, proactivo, tener iniciativa, orientación al cliente interno 
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3.2.5.2.6.5.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Logística 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Control Patrimonial y Margesí de Bienes 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Control Patrimonial y Margesí de Bienes 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, supervisar y controlar oportunamente el ingreso y salida de los bienes patrimoniales de la 

entidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos por la entidad de acuerdo a las cuentas del balance, según 

sea su naturaleza, su duración, sus condiciones de uso, ya sea en activos fijos o bienes no depreciables. 
b. Realizar visitas inopinadas de los bienes muebles patrimoniales, para verificar el correcto uso y destino, 

que se le dé a cada uno de ellos. 
c. Coordinar permanentemente con servidores de la Subgerencia de Logística, a fin de recopilar 

información relativa a la adquisición de bienes patrimoniales. 
d. Registro, codificación y etiquetado del código de los bienes muebles patrimoniales de la entidad. 
e. Registrar en los formatos correspondientes las transferencias internas, así como el desplazamiento de 

los bienes patrimoniales de la entidad. 
f. Llevar ordenamente el archivo de la documentación, así como mantener al día el margesí de los bienes 

patrimoniales, los cuales deben estar foliados. 
g. Realizar el proceso de distribución de los bienes patrimoniales, preparando las actas de entrega – 

recepción y asignación de los bienes patrimoniales a las áreas usuarias, cuando corresponda. 
h. Apoyar en la toma de inventarios anual de los bienes de activo fijo de la entidad, así como participar en 

el análisis de resultados. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos las unidades orgánicas de la entidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  __ X ___ 
Título/Lic. ___ __ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de la Superintendencia Nacional de Bienes 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Cursos de control y supervisión de bienes de activo fijo, de contabilidad gubernamental 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, planificación y organización. 
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3.2.5.2.6.6. UNIDAD DE ALMACEN 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Almacén 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Logística 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Logística 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar, verificar, registrar e ingresar los bienes fungibles y recién adquiridos al stock de almacén 

central, para su custodia temporal y su distribución a los órganos de dirección y unidades orgánicas 
solicitantes de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar los bienes fungibles y recién adquiridos, previa verificación y registro en el stock de 

almacén. 
b. Controlar los bienes almacenados, a través de tarjetas visibles de almacén (BINCARD) 
c. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente. 
d. Conciliar los saldos del balance con los saldos registrados en el kardex 
e. Liquidar las órdenes de compra, de los bienes ingresados al stock del almacén. 
f. Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén, según lo requerido por la 

unidad orgánica usuaria. 
g. Mantener informado al Jefe de Abastecimiento sobre el movimiento diario en el almacén de la 

Municipalidad. 
h. Clasificar y codificar los materiales para su rápida identificación. 
i. Es responsable de la conservación y custodia de los materiales existentes en el almacén. 
j. Establece diagnósticos de seguridad para el resguardo y conservación de materiales puestos bajo su 

responsabilidad. 
k. Realizar el inventario diario y periódico (semanal, mensual) de los materiales de almacén 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Proveedores 

 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ X ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Administración, 
Contabilidad y/o Economía. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Capacitado en el manejo de Almacén. 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de especialización logística y de almacenes. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 Años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, tener iniciativa, capacidad de gestión, vocación de servicio al público, orientación al cliente interno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

113 

3.2.5.2.6.6.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Logística 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Almacén. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Almacén. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, supervisar y controlar oportunamente el ingreso y salida de los bienes patrimoniales de la 

entidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, internar y custodiar los bienes fungibles adquiridos por la 

entidad, cruzando cantidades con la respectiva guía de remisión y la orden de compra emitida por la 
entidad. 

b. Formular el Pedido Comprobante de Salida, controlando que la codificación y clasificación de bienes 
según sea su naturaleza. 

c. Elaboración de las notas de entrada a almacén, así como registrar en el bind card de cada uno de los 
bienes almacenados y que se encuentran en stock. 

d. Atender el suministro de necesidades de materiales de las diferentes unidades orgánicas de la entidad, 
conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. 

e. Mantener debidamente clasificado, ordenado y codificado el archivo de los documentos fuente; tales 
como el Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), las Notas de Entrada a Almacén (NEA), Guías de 
Remisión (GR) y otros documentos afines. 

f. Registrar las órdenes de compra en las tarjetas valoradas de almacén (Kardex), sustentándose con las 
guías de remisión del proveedor que vendió los productos. 

g. Conciliar la data registrada en los bind card con la información registrada en el Kardex, a fin de cruzar 
dicha información y presentarla a la Unidad de 

h. Contabilidad para su debido análisis, verificación y anotación en las notas de contabilidad y se refleje 
el movimiento en el balance mensual de la entidad. 

i. Coordinar con la Unidad de Tesorería, respecto a la recepción y conformidad de los bienes adquiridos, 
para que proceda el pago a los proveedores. 

j. Apoyar en la toma del inventario físico anual, a fin de informar a la “Comisión de Inventarios”, sobre 
alguna ocurrencia que se pudiera presentar y afectar la realización de dicha acción. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas de la entidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los proveedores de bienes 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ __ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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Universitario:     ________           _________ Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del Manual de Almacenes 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación en manejo de almacenes 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

Registro de Kardex y en la toma de inventario físico de bienes fungibles 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, planificación y organización. 
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3.2.5.2.7. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerencia de Recursos Humanos.    

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo, Jefe de Unidad de 
Remuneraciones y Planillas, Jefe de Unidad de Bienestar y 
Jefe de Unidad de Secretaría Técnica. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO. 
 Conducir el sistema de recursos humanos de la municipalidad, con el fin de crear un ambiente de trabajo 

idóneo para el buen desempeño de los servidores civiles, en base al mérito, la capacitación continua, 
participación efectiva en su área de trabajo, generando de este modo una cultura organizacional 
asequible para el logro de los objetivos institucionales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Reclutamiento y selección de personal de conformidad a las normas legales establecidas por el órgano 

rector SERVIR. 
b. Supervisar los nombramientos del personal de planta, las contrataciones administrativas de servicios, 

(CAS), los desplazamientos y ceses del personal. 
c. Proponer a la Gerencia de Administración y Finanzas, la formulación del Cuadro de Puestos de la 

Entidad (CPE), así como la formulación y/o actualización del Manual de Perfiles de Puestos (MPP), 
previa coordinación con la Gerencia de Planificación, Presupuesto, Estadística e Informática. 

d. Administrar los procesos técnicos de elaboración de planilla para el pago de remuneraciones, 
pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los trabajadores 
nombrados, así como los contratos administrativos de servicio, además de controlar la asistencia, 
permanencia, permisos, licencias y demás procesos técnicos del sistema de personal. 

e. Organizar y ejecutar periódicamente las evaluaciones de desempeño laboral, que permitan a la 
Gerencia de Administración y Finanzas, la ejecución de medidas correctivas o de estímulo. 

f. Expedir certificados y constancias de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes, así como 
administrar los convenios de prácticas pre-profesionales. 

g. Formular e ejecutar el Plan Anual de Capacitación basado en las necesidades de cada área. 
h. Mantener actualizado los proceso y registro y escalafón del personal 
i. Resolver los recursos de reconsideración, que se interpongan contra las Resoluciones Gerenciales, que 

se hayan emitido en uso de la competencia asignada. 
j. Propiciar el desarrollo del personal realizado acciones de capacitación, motivación e incentivos a fin de 

mejorar el nivel técnico profesional y personal con el fin de lograr la identificación de mismo con la 
municipalidad, para un mejor desempeño laboral. 

k. Ordenar, clasificar, actualizar y custodiar permanentemente el registro y legajos del personal de la 
municipalidad. 

l. Procesar los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislación otorga a los 
trabajadores cesantes o renunciantes, elaborando la documentación correspondiente. 

m. Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y la Legislación Laboral. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas 
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COORDINACIONES EXTERNAS Con SERVIR, Ministerio de Trabajo, SUFANIL, AFP, ONP, SUNAT, 
ESSALUD, CGR. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Lic. En 

Administración, Abogado, Contador 
. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de SERVIR y otras normas conexas.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Administración de Recursos Humanos. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años.   

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social y lealtad institucional.  
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3.2.5.2.7.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Recursos Humanos.    

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Recursos Humanos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Recursos Humanos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Revisar y registrar la documentación administrativa que ingresa a la Subgerencia para su respectivo 

trámite y atención. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Supervisar diariamente la asistencia del personal, informando oportunamente al jefe inmediato de las 

ocurrencias habidas. 
b. Recepcionar, verificar y registrar los expedientes o documentos administrativos que ingresan con el fin 

de absolver o responder sobre determinado asunto en materia de recursos humanos. 
c. Preparar documentos de respuesta (oficios, memorándums) para brindar atención oportuna a los 

requerimientos efectuados por determinada unidad orgánica de la municipalidad. 
d. Preparar los certificados o constancias de trabajo solicitados por los servidores de la municipalidad. 
e. Cooperar con la jefatura en la implementación del Plan Anual de Capacitación de la municipalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocer las normas del sistema de recursos humanos y conexas.  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de administración de personal.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, iniciativa, orientación al cliente interno.  
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3.2.5.2.7.2. UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Recursos Humanos.    

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Secretaria Técnica de Procesos 
Administrativos Disciplinarios (PAD). 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Recursos Humanos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Recursos Humanos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar, registrar, analizar cada una de las denuncias de orden verbal o por escrito que presenten 

terceros, por alguna falta cometida por algún funcionario, y que permita determinar la responsabilidad 
administrativa funcional. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recibir las denuncias verbales o por escrito que se formulen por terceros, o que provengan de la propia 

entidad y realizar las acciones conducentes a su tramitación. 
b. Investigar respecto a la transgresión o infracción al RIT y la Ley del Servicio Civil, de todos los servidores 

de la municipalidad. 
c. Brindar al denunciante que desee realizar una denuncia verbal, se le entregara un formato (F-A), para 

que transcriba allí su denuncia, la firme e imprima su huella dactilar en señal de conformidad y adjunte 
las pruebas pertinentes. 

d. Precalificar las presuntas faltas que se deriven de las denuncias que se formulen en función a los hechos 
expuestos en las mismas y las investigaciones realizadas. 

e. Supervisar la correcta tramitación de la denuncia, conforme las normas emitidas sobre el particular. 
f. Suscribir los oficios, cartas o memorándums que contienen requerimientos de información y/o 

documentación a los servidores civiles de la municipalidad u de otras entidades estatales. 
g. Conocer y documentar la actividad probatoria y otros actos, tanto en la fase de precalificación, la fase 

instructiva o sancionadora. 
h. Brindar apoyo y asesoría técnica a los órganos instructores del Procedimiento Administrativo 

Disciplinario (PAD). 
i. Administrar y custodiar los expedientes y archivos emanados de los PAD. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad, cuando las circunstancias así lo determinen. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con SERVIR 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ abogado 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de la Ley de Servir y sus normas conexas. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en Derecho Administrativo, en Recursos Humanos 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años en el sector público.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años en el sector público.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, credibilidad técnica, orientación al cliente interno y externo.  
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3.2.5.2.7.3. UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Recursos Humanos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Recursos Humanos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de bienestar social, dirigida a los 

trabajadores de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Proponer a su jefe inmediato el plan operativo anual de las actividades y políticas de bienestar social, 

que se desarrollaran en la municipalidad. 
b. Proponer mejoras en los servicios y actividades que se realizaran para el servicio asistencial y de 

bienestar social del servidor municipal. 
c. Participar en la elaboración del programa de declaración telemática, en la administración de subsidios 

y en el sistema de descuentos a ser aplicados en la planilla única de pagos del servidor municipal. 
d. Realizar las gestiones ante Es salud, respecto a subsidios, inscripción de derechohabientes, 

inscripciones de seguros de accidentes laborales o de otra índole y que puedan afectar al servidor 
municipal. 

e. Realizar la inscripción ante Es salud, de los nuevos servidores municipales, a fin de que gocen de las 
prerrogativas que les da el sistema a todos los trabajadores, en lo que respecta a la oportuna y eficiente 
atención de sus necesidades de atención médica. 

f. Registrar oportunamente los descansos médicos, así como las licencias de enfermedad y gravidez, y 
demás gestiones o actos administrativos que se deriven de estos. 

g. Analizar y proporcionar al jefe inmediato, respecto a la información en materia de bienestar social que 
debe integrarse en el presupuesto anual de recursos humanos. 

h. Realizar visitas domiciliarias, hospitalarias y clínicas a efectos de verificar el estado de salud del servidor 
municipal. 

i. Realizar actividades de recreación social para que participe el servidor municipal y su familia, así como 
fomentar cursos de capacitación. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con Essalud, hospitales y clínicas de la localidad 

 
 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Trabajador Social 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener amplio conocimiento de las leyes laborales, así como del trámite administrativo ante Essalud 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado o Especialización en Bienestar Social 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo.   

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Ser proactivo, relación con su entorno, orientación a resultados, vocación de servicios 
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3.2.5.2.7.4. UNIDAD DE PLANILLA Y REMUNERACIONES 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Recursos Humanos.    

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Planilla y Remuneraciones 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Recursos Humanos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Recursos Humanos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar las planillas de remuneraciones que se emiten mensualmente, así como efectuar 

el cálculo de los descuentos que corresponden al personal. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. 
b. Controlar diariamente los record de asistencia del personal, así como su respectivo registro e informe 

a la jefatura de personal. 
c. Mantiene actualizada la base de datos correspondiente. 
d. Formula y prepara la información que requiera la jefatura, para absolver cualquier expediente 

relacionado al sistema del personal. 
e. Prestar apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y 

hojas de cálculo), cuando la jefatura así lo requiera. 
f. Formular las planillas mensuales de pagos e informes periódicos sobre el movimiento de personal. 
g. Requerir oportunamente los materiales de oficina y su respectiva distribución entre el personal. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la jefatura de personal, con la unidades de; contabilidad y 

tesorería. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador o 

profesión afín 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de legislación laboral 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en Redacción 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, comunicación a todo nivel, orientación a resultados, orientación al cliente interno 
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3.2.5.2.7.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Planilla y Remuneraciones 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Planilla y Remuneraciones 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe Unidad de Planilla y Remuneraciones. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Analizar la data de cada uno de los servidores municipales, respecto a los descuentos a los cuales está 

sujeto conforme a ley y otros, a fin de procesar la planilla de remuneraciones mensual. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar y revisar la información referente a la Remuneración del Personal. 
b. Elaborar las Planillas de personal activo y cesante conforme a ley. 
c. Elaborar Planillas Judiciales, de AFP y otros de descuentos autorizados por el servidor municipal. 
d. Recolectar y centralizar información normativa para el procesamiento de planillas. 
e. Recepcionar Resoluciones y previo análisis cumplirlas. 
f.  Elaborar Informes Técnicos Administrativos Laborales, así como hacer entrega de las boletas de pago 

a los servidores municipales. 
g. Elaborar constancias certificadas de pagos de haberes y descuentos, así como proyectar resoluciones 

administrativas de reconocimiento de derechos laborales 
h. Archivar cronológicamente las planillas de pago, así como velar por la conservación y mantener al día 

los Files Personales. 
i. Mantener coordinación con la Unidad de Patrimonio con la finalidad de tener actualizado el Inventario 

dentro de cada ejercicio presupuestal y al cierre del mismo referente al acervo documentario y bienes 
asignados en uso a su dependencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los servidores municipales 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ __ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimiento de las normas laborales y del trámite administrativo ante Essalud, la ONP y las AFP. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos relativos a legislación laboral 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 ano en el sector publico y/o privado 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, probidad, vocación de servicio, orientado a resultados, comunicación a todo nivel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

127 

3.2.5.2.8. SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerencia de Administración Tributaria    

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Administración y Finanzas 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Administración y Finanzas 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de Tributación y Registro, Cajero de Tributación y 
Registro, Fiscalización, Ejecución Coactiva. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO. 
 Ejecutar, monitorear, supervisar y controlar el ingreso de la recaudación tributaria que genera la 

municipalidad, para lograr los objetivos institucionales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Procesar, elaborar y presentar la información necesaria para la elaboración del presupuesto de ingresos 

de la municipalidad. 
b. Elaborar informativos o programas de difusión de obligaciones tributarias, para una mejor orientación 

de los contribuyentes o usuarios. 
c. Proponer proyectos de reglamentos, normas y disposiciones municipales relacionados con el sistema 

tributario municipal. 
d. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Código Tributario Vigente y normas 

complementarias, así como las disposiciones emanadas de la Alta Dirección. 
e. Brindar asesoramiento técnico - legal a los órganos encargados de generar o administrar tributos u 

otros ingresos. 
f. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
g. Proponer programas de reactivación económica y de fiscalización tributaria. 
h. Disponer y efectuar arqueos inopinados a las u n i d a d e s  o r g a n i c a s  a su cargo, informando 

oportunamente de los resultados a la jefatura. 
i. Disponer medidas que permitan el cumplimiento de las acciones de control que se realicen en su Sub 

Gerencia y áreas respectivas 
j. Exigir y verificar que el personal pertinente cuente con la Fianza de Servidores pertinente para el 

desempeño de su función. 
k.  Evaluar periódicamente la ejecución de ingresos con relación a las previsiones del presupuesto 

Municipal vigente y adoptar y/o proponer las medidas correctivas cuando el caso así lo amerite. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Administración y Finanzas, la Unidad de 

Tesorería. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Administración y/o 

profesiones afines 
 
. 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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Universitario:     ________           _____ X ____   
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de tributación municipal y toda su legislación conexa 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en Tributación y/o Gestión Publica.  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años.   

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, iniciativa, vocación de servicio, capacidad de gestión, orientación a resultados 
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3.2.5.2.8.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas. 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Administración Tributaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Revisar y registrar la documentación administrativa que ingresa a la Subgerencia para su respectivo 

trámite y atención. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, verificar y registrar los expedientes o documentos administrativos que ingresan con el fin 

de absolver o responder sobre determinado asunto en materia tributaria. 
b. Llevar al día la historia de obligaciones por contribuyente así como el listado de notificaciones emitidas 

que acrediten su pase a ejecución coactiva. 
c. Elaborar las notificaciones a los morosos de acuerdo a la periodicidad de cobranza establecido por la 

oficina de rentas emitiendo informes sobre la eficacia de los procedimientos de cobro. 
d. Mantener actualizado los expedientes de autoevaluó por contribuyente. 
e. Mantener actualizado los expedientes de usuarios del servicio de agua potable. 
f. Mantener actualizada las tasas aplicadas por bienes y servicios que presta la municipalidad 

proponiendo al jefe de rentas las variaciones debidamente justificadas. 
g. Mantener actualizado el Inventario del acervo documentario de la oficina 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas 
COORDINACIONES EXTERNAS Con todos los contribuyentes de la localidad 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  __ X ___ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de tributación municipal 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en tributación municipal  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, atención al usuario, vocación de servicio, compromiso institucional 
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3.2.5.2.8.2. UNIDAD DE REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Registro y Recaudación Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Administración Tributaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Cajero 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recaudar y administrar los tributos y/o pagos que realiza la comunidad local por los diferentes  servicios 

que son prestados por la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar,  ejecutar  y  controlar  el  proceso  de  orientación,  recepción,  registro  y actualización en el 

valor predial, y otros documentos tributarios de su competencia. 
b. Administrar  el  proceso  técnico  de  individualización  del  obligado  tributario  y  la liquidación de la 

deuda tributaria, en base a las declaraciones presentadas. 
c. Emitir, suscribir, notificar, administrar y custodiar las Resoluciones de Determinación, Resoluciones de 

Multas Tributarias y Órdenes de Pago, respecto de las obligaciones generadas como producto de una 
Declaración Jurada, así como las Resoluciones que aprueban el fraccionamiento y declaran la pérdida 
del mismo. 

d. Analizar y plantear estrategias de cobranza, respecto a la cartera corriente y pesada. 
e. Elaborar y efectuar el seguimiento a la lista de contribuyentes que mantienen deuda de recuperación 

onerosa. 
f. Supervisar y controlar el proceso de notificación de documentos, valores, Resoluciones y 

comunicaciones de contenido tributario. 
g. Coordinar  y  conciliar  con  la  Unidad  de  Tesorería,  los  ingresos  tributarios municipales,   registrando 

las    multas   o deudas no tributarias   generadas por las unidades orgánicas competentes. 
h. Coordinar y conciliar con la Unidad de Contabilidad y Costos, los saldos deudores en coordinación con 

las unidades orgánicas competente. 
i. Organizar el proceso de quiebra de valores, así como la determinación de la deuda con causal de 

cobranza onerosa y dudosa conforme a su competencia. 
j. Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepción, clasificación, registro en la base de datos y la 

custodia del archivo físico de las declaraciones juradas de los contribuyentes, en tanto se mantenga en 
los archivos de gestión de la Unidad Orgánica. 

k. Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para la determinación 
de  las  tasas y  el  régimen de  arbitrios municipales, aplicados a  los contribuyentes. 

l. Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para la emisión y 
distribución de las cuponeras. 

m. Expedir copias y constancias certificadas de los documentos que obran en su archivo. 
n. Informar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos tributarios, así como 

realizar acciones de divulgación y orientación de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos. 
o. Reportar periódicamente a la Sub Gerencia de Administración Tributaria, información estadística sobre 

contribuyentes y predios de la jurisdicción. 
p. Mantener permanentemente informada a la Sub Gerencia de Administración Tributaria sobre los 

niveles de recaudación y el estado de las deudas que tienen los contribuyentes o infractores de 
obligaciones no tributarias de la jurisdicción. 
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q. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atención de expedientes y documentos 
relacionados  con   procedimientos  contenciosos  y   no   contenciosos  en   materia tributaria, 
elaborando los informes técnicos que correspondan. 

r. Elaborar los informes técnicos para el cumplimiento de lo dispuesto por el Tribunal Fiscal, el Poder 
Judicial, y el Tribunal Constitucional. 

s. Emitir opinión técnica sobre reclamaciones tributarias del ámbito de su competencia. 
t. Coordinar y supervisar los informes técnicos legales especializados en temas de su competencia. 
u. Administrar el proceso de recaudación y control de la deuda tributaria de los contribuyentes de la 

jurisdicción y no tributaria generadas por las unidades orgánicas competentes. 
v. Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la inducción al pago puntual de las 

obligaciones tributarias. 
w. Transferir a la Unidad de Ejecutoría Coactiva los valores de cobranza cuyas deudas tributarias y no 

tributarias se encuentren en calidad de exigibles coactivamente, llevando los registros y estadísticas 
que correspondan. 

x. Tramitar, aprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de deudas tributarias de acuerdo a los 
dispositivos legales vigentes. 

y. Mantener actualizada la información en las cuentas corrientes de los contribuyentes en relación al 
proceso de recaudación y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias. 

z. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su 
competencia. 

aa. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos 
(TUPA), que sean de su competencia, así como aquellos que se le asignen de acuerdo a Ley 

bb. Coordinar y brindar información necesaria sobre los procedimientos administrativos y servicios 
brindados en  exclusividad, con  la  finalidad de  elaborar los  costos, en  el ámbito de su competencia. 

cc. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de Directivas, 
Reglamentos y otros Documentos de Gestión interna. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Sub Gerente de Administración Tributaria, con la Unidad de 

Tesorería, con la Unidad de Tránsito y Seguridad Vial y la Gerencia 
General. 

COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador, 
Contador o Economista 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos sobre tributación municipal, así como sus normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de administración tributaria, capacitado en el manejo del SIAF y contabilidad gubernamental 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

4 años en el sector publico  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

5 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, proactivo, tener vocación de servicio al público, orientación al cliente externo. 
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3.2.5.2.8.2.1. CAJERO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Registro y Recaudación Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Registro y Recaudación Tributaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Revisar, verificar, ordenar y dar trámite a quién corresponda a la documentación que ingresa a la unidad 

orgánica. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepción y verificación de la información que ingresa cotidianamente a la unidad, para que sea 

revisada por el jefe de unidad y tramitada posteriormente a quien corresponda. 
b. Coordinar acciones para mejorar los procesos y procedimientos que afecten la marcha operativa de la 

unidad de rentas. 
c. Preparar informes de resultados o algún tema en particular, para que sean suscritos por el jefe de 

unidad. 
d. Informar al contribuyente sobre el estado de sus obligaciones tributarias y/o administrativas. 
e. Asegurar el pago de los tributos 
f. Detección de Sectores con alto incumplimiento e informalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Administración y Finanzas y la Subgerencia de 

Abastecimiento. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ X __ 
Título/Lic. ____ Administración, 
Contabilidad o Economía 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de normas tributarias, computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de tributación municipal 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

6 meses como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

6 meses 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, transparencia, vocación de servicio al público, iniciativa, persuasión 
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3.2.5.2.8.3. UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Fiscalización 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Administración Tributaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Administrar el proceso de recaudación y control de la deuda tributaria, de la cobranza ordinaria, así como 

fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de parte de los contribuyentes del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar, dirigir, supervisar, monitorear la recaudación, así como controlar el cumplimiento del pago 

de las obligaciones tributarias que mantienen los contribuyentes con la municipalidad. 
b. Proponer a la superioridad programas o campanas destinadas a incentivar la recaudación de los 

tributos y demás obligaciones a su cargo, de parte de los contribuyentes. 
c. Supervisar, monitorear y controlar la correcta emisión de las órdenes de pago, resoluciones de 

determinación, resoluciones de perdida de beneficio de fraccionamiento de parte de los deudores de 
los tributos a la municipalidad. 

d. Custodiar y conservar los valores tributarios que hayan sido emitidos por la Sub Gerencia. 
e. Supervisar, monitorear y controlar el proceso de notificación de documentos, valores, resoluciones y 

comunicaciones de contenidos tributarios. 
f. Transferir a la ejecución coactiva los valores tributarios vencidos, para que procedan conforme a ley. 
g. Efectuar el seguimiento de los ingresos tributarios municipales en coordinación con las unidades 

orgánicas competentes. 
h. Coordinar permanentemente con el jefe de la unidad de contabilidad y costos, respecto a los saldos 

deudores, con el fin de realizar las acciones administrativas pertinentes. 
i. Verificar, supervisar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la información 

declarada por los contribuyentes en el registro que corresponde, así como evaluar la determinación de 
la deuda por causal de cobranza onerosa y dudosa, conforme a su competencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Sub Gerente de Administración Tributaria y con las otras unidades 

orgánicas adscritas a la sub gerencia 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Tribunal Fiscal, adscrito al MEF 

 
 
 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador y/o 
carreras afines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 
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Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 
 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de administración tributaria y las normas inherentes a tributación 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Administración Tributaria y/o en Gestión Publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

6 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, sentido de urgencia, vocación de servicio al público, comunicación a todo nivel 
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3.2.5.2.8.4. OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Administración y Finanzas 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Ejecutor Coactivo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Administración Tributaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Coordinar permanentemente con las unidades orgánicas adscritas a la subgerencia e involucradas en el 

tema, a realizar las acciones coercitivas, orientadas a la cobranza coactiva, afín de que los contribuyentes, 
cancelen sus tributos pendientes de pago, de conformidad a lo establecido en el código civil. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Mantener informado a la Sub Gerencia de Administración Tributaria, sobre el desarrollo de las acciones 

realizadas cotidianamente. 
b. Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo, así como suscribir las notificaciones, actas de 

embargo y demás documentos que lo ameriten, 
c. Elaborar el plan anual de actividades de la División y elevar informes de los avances mensuales. 
d. Supervisar y monitorear las acciones corresponden de conformidad a lo establecido en la normatividad 

vigente sobre el particular y normas conexas. 
e. Llevar el registro y archivo de actas de embargo y demás actas de ejecución, efectuar cobranzas 

coactivas con apoyo del personal de su unidad. 
f. Elaborar la información estadística básica y sistematizada, con el fin de mantener actualizado el registro 

de deudores morosos en el proceso de cobranza coactiva. 
g. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus responsabilidades. 
h. Absolver consultas de los contribuyentes sobre asuntos relacionados con la aplicación de la Ley de 

Procedimiento de Ejecución Coactiva. 
i. Coordinar con los demás órganos de la Municipalidad para la ejecución de acciones inherentes al 

procedimiento de ejecución coactiva. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Unidades orgánicas adscritas a la Subgerencia 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Tribunal Fiscal (MEF) 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. ___ X __ Abogado 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de administración tributaria y el código tributario 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Administración Tributaria y/o en Gestión Publica  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, credibilidad técnica, orientación al cliente externo, comunicación 
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3.2.5.2.8.4.1. NOTIFICADOR COACTIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Administración Tributaria 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Notificador Coactivo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Oficina de Ejecutoria Coactiva 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Ejecutor Coactivo 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar, controlar y distribuir la emisión de las notificaciones coactivas, con el fin  de que lleguen 

oportunamente a los administrados 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Implementar políticas dirigidas a recuperar montos dinerarios por obligaciones pendientes de pago de 

usuarios por la adquisición de bienes y servicios prestados por esta Municipalidad. 
b. Implementar registros, formatos, sistemas y otros que sean necesarios para gestionar los recuperos. 
c. Implementara los mecanismos de notificaciones oficiales concertando los montos de recupero en 

coordinación con el responsable de la Unidad y la Gerencia General, recibiendo para tal fin las 
facultades propias del cargo mediante Ordenanza actuando independiente bajo responsabilidad. 

d. Tendrá las facultades de intervenir mediante procedimiento de ejecución coactiva, y habiendo agotado 
todo el procedimiento; de trabar embargos en forma de depósito sin extracción, levantando las actas 
correspondientes, con el apoyo de la fuerza pública debiendo normarse y reglamentarse con la 
respectiva ordenanza previa acuerdo del Concejo Municipal. 

e. Asimismo tendrá las facultades de trabar embargos en cuentas corrientes en cualquiera de las 
entidades financieras de los morosos, bajo la modalidad de retención, como medida previa, en caso se 
negara a cumplir su obligación requerirá el respectivo pago a la entidad financiera bajo la emisión del 
o los respectivos cheques de gerencia de acuerdo a ley. 

f. Proponer políticas de cobro coactivo y que se adapten para este, las mismas que serán normadas y 
reglamentadas en acuerdo extraordinario y por acuerdo del respectivo concejo municipal; 
registrándose en el presente manual a nivel de estructura sin que la aprobación del presente manual 
conlleve a la aprobación de las funciones detalladas. 

g. Mantener al día y actualizado el Inventario del acervo documentario de la oficina 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Unidad de Tesorería 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los usuarios de los servicios municipales 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y ESTUDIOS 

REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ X __ 
Título/Lic. ____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y afines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad tributaria  

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en normas tributarias y de ejecución coactiva 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, proactivo, vocación de servicio, orientado a resultados 
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3.2.6. ORGANO DE LINEA 
3.2.6.1. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerente General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerencia General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Subgerencias de Obras y Liquidación, de Estudios y 
Supervisión y de Catastro y Desarrollo Urbano. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Planear, dirigir, supervisar y controlar la ejecución de obras públicas, así como evaluar estudios y 

proyectos, además de administrar y controlar la maquinaria Municipal, lo cual permitirá la ejecución de 
obras afín de lograr el desarrollo del ornato del Distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar, dirigir y controlar el programa de inversiones y la ejecución de obras públicas que son 

promovidas por la Municipalidad. 
b. Proponer programas y proyectos para dar solución inmediata a problemas críticos que estén 

relacionados a las construcciones públicas, tanto en la zona urbana como rural. 
c. Proponer la formulación de los términos de referencia de profesionales a contratar, presupuestos 

adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo y liquidaciones finales de las obras ejecutadas por la 
Municipalidad. 

d. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
e. Disponer que la unidad orgánica pertinente revise las liquidaciones de obras, para que de esta manera 

sean elevadas a la Comisión de Recepción y Liquidación de 
f. Obras y derivarlas al despacho de Alcaldía para su aprobación mediante Resolución. Resolver consultas, 

modificaciones y adicionales que se pudiesen presentar en el desarrollo del ejecución de las obras, así 
como en la formulación del expediente técnico. 

g. Resolver las impugnaciones en primera instancia que se pudieran, tal como establece el texto único de 
procedimientos administrativos (T.U.P.A). 

h. Controlar y supervisar las obras por administración directa, según los expedientes técnicos aprobados 
u otras modalidades realizadas, tales como contratos y/o convenios, los cuales se controlarán a través 
de sus residentes, supervisores o inspectores de obra. 

i. Participar en la recepción y entrega de obras de la Municipalidad ejecutadas por las diferentes 
modalidades: administración directa, contratos, convenios y/o encargos. 

j. Fiscalizar y controlar el cumplimiento de los reglamentos nacionales y disposiciones que normen el 
desarrollo urbano, así como el uso y conservación de las clasificaciones públicas y privadas. 

k.  Reglamentar, controlar y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de construcción, remodelación, 
refacción, demolición y declaratoria de fábrica de edificios públicos y privados, apertura de 
establecimientos comerciales, industriales y de actividades profesionales de acuerdo con la 
zonificación, construcción de estaciones radio eléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza, 
además de realizar la respectiva fiscalización. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con empresas contratistas y proveedores 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador o 

carrera afín 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas vigentes en materia de construcción, Ley de Contrataciones del Estado, del SNIP. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Proyectos de Inversión Pública, en la Ley de Contrataciones del Estado. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua  X   
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

4 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Legislación laboral, ley de municipalidades. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Capacidad de gestión, prospectiva, sentido de urgencia, sentido común, confianza en si mismo, vocación de servicio 
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3.2.6.1.1. SECRETARIA. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepción, revisión, registro y trámite de los expedientes administrativos que ingresan para su atención, 

así como preparar los documentos de acción que sean necesarios los cuales deben ser suscritos por el 
Gerente. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Redactar oficios, memorándums, solicitudes, informes, cartas, dictámenes, requerimientos de bienes 

y/o servicios que le encomiende el Gerente. 
b. Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en función a las observaciones planteadas, 

plantear respuestas desde el punto de vista legal. 
c. Preparar y ordenar la documentación para la firma del Gerente 
d. Concertar citas, mantener al día su agenda de reuniones, y de esta manera el Gerente cumpla a 

cabalidad con sus funciones. 
e. Tramitar a las unidades orgánicas pertinentes la documentación suscrita por el Gerente y que les 

corresponde según la petición planteada. 
f. Requerir a la Subgerencia de Abastecimientos, los útiles de escritorio y su adecuado control y 

distribución entre el personal integrante de la oficina. 
g. Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados en la Gerencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Gerente, con las demás unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ X __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Diplomado en gestión pública, Ley de Procedimiento Administrativo General 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, dinamismo, probidad, tener iniciativa, vocación de servicio al público. 
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3.2.6.1.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar labores administrativas y de supervisión del personal que labora en las obras a cargo de la 

municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programar los requerimientos de personal, equipos, materiales, maquinaria, vehículos, combustible y 

todo aquello que será utilizado en la ejecución de la obra. 
b. Preparar informes de avances de obras que están a cargo de la municipalidad 
c. Preparar la planilla de pago de los trabajadores que laboran en las obras a cargo de la municipalidad, y 

de esta manera ser presentada a la Subgerencia de Recursos Humanos. 
d. Revisar, verificar y compulsar la información que se presentan a la Gerencia de Administración y 

Finanzas, y que sustenta los gastos administrativos en que se han incurrido, en la conducción de las 
obras. 

e. Brindar apoyo administrativo, al Gerente de Infraestructura y en aquellos asuntos que le hayan sido 
delegados. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerente de Infraestructura, Gerencia de Administración, 

Subgerencia de Abastecimiento, Unidades de; Contabilidad,  
Tesorería y de Planificación y Presupuesto. 

COORDINACIONES EXTERNAS Ingº Residente y Supervisor de Obra 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. _ X _ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Ley de Contrataciones del Estado y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en Proyectos de Inversión Pública, Ley de Contrataciones del Estado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, tener iniciativa, orientación a resultados, vocación de servicios. 
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3.2.6.1.3. SUB GERENCIA DE OBRAS Y LIQUIDACION 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerencia de Obras y Liquidación    

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo, Jefe de Unidad de; Obras, de 
Liquidación de Obras, Maestranza. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO. 
 Evaluar y aprobar las liquidaciones de obras de distinta modalidad de ejecución, para conciliar con el 

patrimonio de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir los procesos administrativos de liquidación de obras 
b. Formular y ejecutar los planes de trabajo, el cuadro de necesidades y el programa anual de gastos. 
c. Elaboración de informes técnicos mensuales de requerimiento de la liquidación. 
d. Solicitar a la Unidad de Contabilidad la información financiera, para proceder a la liquidación de la obra. 
e. Mantener al día el acervo documentario de las liquidaciones de obras, afín de facilitar el control interno. 
f. Procesar la información de la liquidación de obras, con el propósito de tener datos precisos y fidedignos. 
g. Proponer y elaborar directivas internas para optimizar el proceso de liquidación de obras. 

 
 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerencias de; Administración y Finanzas, de Infraestructura, 

Unidades de; Ejecución de Proyectos y de Supervisión. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 
 
. 
  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocer la Ley de Contrataciones del Estado, así como normas relacionadas a liquidación de obras 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Liquidación de Obras Públicas 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años.   

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años  

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, liderazgo, sentido común, orientación a resultados 
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3.2.6.1.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar labores administrativas y trámite de la documentación que ingresa y sale de la oficina. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Redactar oficios, memorándums, solicitudes, informes, cartas, dictámenes, requerimientos de bienes 

y/o servicios que le encomiende su Jefe inmediato. 
b. Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en función a las observaciones planteadas, 

preparar respuesta desde el punto de vista técnico. 
c. Preparar y ordenar la documentación para la firma del Subgerente 
d. Concertar citas, mantener al día su agenda de reuniones, y de esta manera el Sub gerente cumpla a 

cabalidad con sus funciones. 
e. Tramitar a las unidades orgánicas pertinentes la documentación suscrita por el Subgerente y que les 

corresponde según la petición planteada. 
f. Requerir a la Subgerencia de Abastecimientos, los útiles de escritorio y su adecuado control y 

distribución entre el personal integrante de la oficina. 
g. Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados en la 

Subgerencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las unidades orgánicas pertinentes 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Trámite documentario, de archivo 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Técnico en Administración Secretarial o Asistente Ejecutivo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados 
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3.2.6.1.3.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Tramitar los expedientes técnicos y otros documentos de gestión administrativa para su derivación del 

Sub Gerente. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Redactar oficios, memorándums, solicitudes, informes, cartas, dictámenes, requerimientos de bienes 

y/o servicios que le encomiende su jefe inmediato. 
b. Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en función a las observaciones planteadas, 

plantear respuestas desde el punto de vista técnico. 
c. Preparar y ordenar la documentación para la firma del jefe inmediato. 
d. Concertar citas, mantener al día su agenda de reuniones, y de esta manera el Subgerente cumpla a 

cabalidad con sus funciones. 
e. Tramitar a las unidades orgánicas pertinentes la documentación suscrita por el Subgerente y que les 

corresponde según la petición planteada. 
f. Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados en la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con aquellas unidades orgánicas con quienes se mantenga un 

relación permanente y consecutiva. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Técnico en Administración Secretarial 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Técnicas de Archivo, Técnico Administrativo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, vocación de servicio 
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3.2.6.1.3.3. UNIDAD DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Residentes de Obra 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar la ejecución de obras que se ejecutan por administración directa y Contrata. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular expedientes técnicos de obras de conformidad con las normas del SNIP. 
b. Revisión del avance físicos financiero, de las obras en ejecución ya sea por administración directa o por 

contrata. 
c. Supervisión de las obras In Situ (inspección ocular), para determinar si lo ejecutado es compatible con 

lo descrito en el expediente técnico de la obra que se ejecuta. 
d. Brindar apoyo en el levantamiento topográfico para otras obras que estén en ejecución en el distrito. 
e. Procesar los datos topográficos sobre levantamiento de información para perfiles de proyectos, con el 

propósito de obtener información de costos unitarios y totales del perfil o proyecto. 
f. Revisión de los informes mensuales de las valorizaciones de cada obra, de cada una de las obras que se 

ejecuta. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerente de Infraestructura, Unidades de; Ejecución de Obras y de 

Liquidación de Obras. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos del Sistema Nacional de Inversión Pública y normas conexas. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión de Proyectos, con enfoque del SNIP, Gestión de Recursos Naturales e Impacto Ambiental. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
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Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, liderazgo, sentido de urgencia, sentido común 
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3.2.6.1.3.3.1. RESIDENTE DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Obras 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Residente de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jede de Unidad de Obras 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Operarios de obra 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Es el responsable de la ejecución de la obra, bajo la diferente modalidad de contratación, en estricta 

sujeción a las especificaciones técnicas aprobadas en el expediente técnico de la obra. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Apertura y registrar diariamente en el cuaderno de obra las incidencias de importancia para la obra 

(consultas, propuestas, incidentes, avances físico – financieros), la utilización de materiales de mano de 
obra y equipos. 

b. Supervisar y controlar el avance cumplimiento de metas, especificaciones técnicas y plazos establecidos 
en el expediente técnico. 

c. Realizar actividades técnicas administrativas necesarias para ejecutar las obras 
d. Remitir al Jefe de Unidad, el Informe de compatibilidad de obra 
e. Requerir el abastecimiento de materiales y equipos en forma oportuna, de acuerdo al cronograma de 

adquisición de materiales y requerimientos de los trabajos según corresponda, así como dar 
conformidad a la recepción de bienes y servicios. 

f. Verificar in situ los servicios recibidos de terceros, así como dar su respectiva conformidad. 
g. Validar los registros de utilización de mano de obra y de equipos planteados por los respectivos 

responsables, así como velar por el uso eficiente de los equipos asignados. 
h. Anotar en el cuaderno de obra las causales de modificaciones al expediente técnico (plazo y propuesta). 
i. Controlar estrictamente la fecha de término de obra, con el fin de sugerir al Inspector o Supervisor su 

conformidad. 
j. Formular y presentar al Jefe de Unidad el expediente de post construcción. 
k. Formular conjuntamente con el supervisor y el inspector las valorizaciones físicas del mes. 
l. Efectuar el control de los análisis de precios unitarios, debiendo reportarlo mensualmente al Jefe de 

Unidad, con el fin de que alimentar la base de datos de la municipalidad y de esta manera se validen la 
formulación de presupuestos de obra por administración directa. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad, el Gerente de Infraestructura, la Gerencia 

de Administración y la Subgerencia de Abastecimiento. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las Empresas Contratistas, cuando sea necesario 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
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Universitario:     ________           _____ X ____ Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en la Ley de Contrataciones, así como estar capacitado en la elaboración de presupuesto de obras 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, liderazgo, sentido de urgencia, sentido común 
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3.2.6.1.3.4. UNIDAD DE LIQUIDACION DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Liquidación de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Operarios de obra 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Evaluar y aprobar las liquidaciones de obras de distinta modalidad de ejecución, para conciliar con el 

patrimonio de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir los procesos administrativos de liquidación de obras. 
b. Formular y ejecutar los planes de trabajo, el cuadro de necesidades y el programa anual de gastos. 
c. Elaboración de informes técnicos mensuales de requerimiento de la liquidación. 
d. Solicitar a la Unidad de Contabilidad la información financiera, para proceder a la liquidación de la obra. 
e. Mantener al día el acervo documentario de las liquidaciones de obras, afín de facilitar el control interno. 
f. Procesar la información de la liquidación de obras, con el propósito de tener datos precisos y fidedignos. 
g. Proponer y elaborar directivas internas para optimizar el proceso de liquidación de obras. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerencias de; Administración y Finanzas, de Infraestructura, 

Unidades de; Ejecución de Proyectos y de Supervisión. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocer la Ley de Contrataciones del Estado, así como normas relacionadas a liquidación de obras. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Liquidación de Obras Públicas. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, liderazgo, sentido común 
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3.2.6.1.3.4.1. ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Liquidación de Obras 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Liquidación Técnica de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Liquidación de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Liquidación de Obras 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Operarios de obra 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y verificar que las actividades de liquidación técnica de obras se realice conforme a las normas 

pertinentes. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Elaborar y liquidar las valorizaciones mensuales, teniendo en cuenta los conceptos de obras adelantadas 

y obras atrasadas. 
b. Determinar los reintegros reconocidos solicitados por los Contratistas y estos sean considerados en el 

presupuesto de la entidad. 
c. Aplicar las deducciones y amortizaciones debido a los adelantos directos y específicos para materiales 

otorgado al Contratista, para su ejecución en los plazos previstos en el cronograma de obras. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad de Liquidación de Obras 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  __ X ___ 
Título/Lic. _____ Ing. Civil 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normatividad vigente sobre el particular 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en la Nueva Ley de Contrataciones del Estado y normas conexas 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, liderazgo, sentido común, orientado a resultados 
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3.2.6.1.3.4.2. ESPECIALISTA EN LIQUIDACIÓN FINANCIERA DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Obras 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Liquidación Financiera de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Liquidación de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Liquidación de Obras 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y verificar que las actividades de la liquidación financiera de obras se realice conforme a las 

normas pertinentes. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Elaborar la liquidación Financiera de las obras culminadas, así como proponer a la superioridad el acta 

de liquidación de la(s) obra(s), lo cual debe sustentar su registro contable en la cuenta que le 
corresponda. 

b. Describir la viabilidad operativa de cada una de las obras ejecutadas, con el fin de aprobar su liquidación 
financiera de cada una de las obras ejecutadas por la municipalidad bajo la modalidad de contrata y 
administración directa. 

c. Informar, mejorar y mantener la base de datos actualizado de todas las obras liquidadas con una óptima 
tecnología de acceso de datos. 

d. Consolidar y sistematizar la información para la Evaluación del Plan Operativo Trimestral de las 
actividades y proyectos en ejecución. 

e. Archivar ordenadamente los informes de liquidación de obras. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el contratista de la obra 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Contador 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      __ __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, liderazgo, sentido común, orientado a resultados 
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3.2.6.1.3.5. UNIDAD DE MAESTRANZA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Maestranza 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Mecánico, Auxiliar y Operador de Equipo Pesado 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Programar. dirigir, supervisar y controlar cronológicamente el mantenimiento preventivo y correctivo del 

equipo mecánico, los mismos que brindan apoyo a los proyectos de inversión pública a cargo de la 
municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programar, coordinar, controlar y evaluar el uso del equipo mecánico de la Municipalidad, así como la 

programación diaria del trabajo de los operadores del equipo pesado. 
b. Emitir informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecánico, indicando las acciones 

a desarrollarse para su operatividad permanente. 
c. Programar, organizar, ejecutar y controlar los sistemas de mantenimiento preventivos y correctivos del 

equipo pesado de la Municipalidad. 
d. Lleva el control y record de cada uno de los equipos pesados, el consumo de combustible, horas de 

trabajo, mantenimiento, gastos de repuestos, etc. 
e. Programa, ejecuta y controlar las reparaciones y reposición del equipo mecánico, llevando el control 

estadístico e histórico de cada unidad. 
f. Programa el suministro y mantiene cautela los repuestos necesarios para la operatividad de los equipos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y sus 

unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Mecánico  

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ____ X __                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Amplio conocimiento de reparación y mantenimiento de maquinaria pesada. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación de mantenimiento y reparación de maquinaria pesada 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Planificación y organización, probidad, vocación de servicio al público, capacidad de gestión, sentido de urgencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

167 

3.2.6.1.3.5.1. MECÁNICO DE EQUIPO PESADO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Mecánico de Equipo Pesado 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Maestranza 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Maestranza 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Auxiliar de Equipo Pesado 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar el mantenimiento del equipo pesado a cargo de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar el mantenimiento, reparación. montaje y adaptación de maquinaria y equipo. 
b. Verificar el estado de funcionamiento de los vehículos y equipos motorizados y determinar las 

reparaciones necesarias. 
c. Programar actividades de reparaciones menores a la maquinaria y equipo 
d. Realizar reparaciones de la maquinaria y equipo que se encuentre en obra 
e. Supervisar y verificar los repuestos que adquiera la entidad, para lo cual debe participar en su entrega 

en el ambiente de almacén. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el auxiliar de equipo pesado y los operarios de la maquinaria 

pesada 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los talleres de reparación 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Ing. Civil 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de mecánica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación en mantenimiento y reparación de equipo pesado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, sentido de urgencia, relación con su entorno, compromiso institucional 
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3.2.6.1.3.5.2. AUXILIAR DE EQUIPO PESADO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SAD 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Equipo Pesado 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Maestranza 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Maestranza 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo al mecánico de equipo pesado. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Llevar un estricto control de plan de mantenimiento preventivo (cronograma de actividades), alertando 

al Jefe de Unidad, sobre la atención a brindarse al equipo para su mantenimiento. 
b. Verificar In Situ, si los operarios cumplen con realizar sus actividades cotidianas, informando a la 

jefatura sobre las ocurrencias encontradas. 
c. Supervisar el llenado de la bitácora de cada una de la maquinaria y equipo, para conocer con certeza la 

cantidad de combustible utilizado, así como el recambio de las piezas deterioradas. 
d. Ordenar y clasificar el archivo de cada uno de los equipos, con el fin de tener información oportuna 

sobre su estado situacional, con el fin de a este se le dé el mantenimiento oportuno y en las fechas 
establecidas en el cronograma de actividades. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el mecánico de equipo pesado y los operarios de la 

maquinaria. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los talleres de reparación 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de reparaciones y mantenimiento de equipo pesado y liviano, conocimientos administrativos 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en Mantenimiento y Reparación de Maquinaria pesada 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad y vocación de servicio, asertivo, orientación al cliente interno y a resultados, 
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3.2.6.1.3.5.3. OPERADOR DE EQUIPO PESADO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN STA, STE, STF 

NOMBRE DEL PUESTO Operador de Equipo Pesado 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Maestranza 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Maestranza 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Operar la maquinaria y equipo pesado, así como velar por su adecuado funcionamiento. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Conduce y opera la maquinaria pesada, asignado para el cumplimiento del servicio, portando las 

respectivas papeletas de autorización. 
b. Realiza la limpieza, mantenimiento y reparación sencilla de la maquinaria a su cargo. 
c. Informa de la operatividad de la maquinaria a su cargo y que sea reparado convenientemente. 
d. Lleva la tarjeta de mantenimiento de la maquinaria a su cargo. 
e. Lleva el control de la bitácora de la maquinaria de la municipalidad. 
f. Cuida la higiene y buena presentación de la maquinaria a su cargo. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Coordinar con el Jefe de Unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento técnicos mantenimiento de maquinaria pesada 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación en mantenimiento de equipo pesado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X     …………..     
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad y vocación de servicio, asertivo, orientación al cliente interno y a resultados, 
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3.2.6.1.4. SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y SUPERVISION 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Subgerente de Estudios y Supervisión 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente administrativo, Jefe de Unidad de; Estudios y de 
Supervisión de Obras. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO. 
 Formular y evaluar los proyectos a nivel d pre inversión, en el marco del Sistema Nacional de Inversión 

Pública. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Evaluar los requerimientos y solicitudes de Proyectos, presentados a la municipalidad. 
b. Formular los términos de referencia (TDR) para los Consultores que desarrollen perfiles de proyectos. 
c. Evaluar los estudios de pre inversión, tal como lo establecen las normas del SNIP. 
d. Brindar la conformidad de los servicios como área usuaria 
e. Organizar y mantener actualizado el banco de proyectos de la municipalidad, para conocer el estado de 

cada uno de ellos. 
f. Emitir informes de opinión relacionados a las diferentes fases del ciclo de proyectos, relacionados a la 

municipalidad. 
g. Procesar la información, referida al seguimiento de proyectos de inversión pública. 
h. Levantar las observaciones y/o recomendaciones que plantea el órgano rector (MEF), sobre la viabilidad 

de los proyectos propuestos. 
i. Orientar y promover de manera coordinada la determinación de unidades físicas y costos unitarios de 

los presupuestos para proyectos a desarrollarse en el distrito, estableciendo una estructura consistente, 
clara y manejable del presupuesto de los proyectos previstos en el programa de inversiones. 

 
 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Subgerencia de Logística, Gerencia de Administración, Secretaría 

General y la Unidad de Presupuesto. 
COORDINACIONES EXTERNAS Programas Trabaja Perú (Ministerio de Trabajo), Consultores 

Externos. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil, Arquitecto 

. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos en la formulación de Proyectos de Inversión Pública, Cursos de Ing. Civil 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomados en Proyectos de Inversión Pública, mínimo 120 hrs 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel    X  …………..     
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

4 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años.  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, iniciativa, capacidad de gestión, prospectiva, vocación de servicio 
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3.2.6.1.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN STE 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Estudios y Supervisión 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Estudios y Supervisión 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar labores administrativas y trámite de la documentación que ingresa y sale de la oficina. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Redactar oficios, memorándums, solicitudes, informes, cartas, dictámenes, requerimientos de bienes 

y/o servicios que le encomiende el Subgerente. 
b.  Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en función a las observaciones 

planteadas, plantear respuestas desde el punto de vista legal. 
c. Preparar y ordenar la documentación para la firma del jefe inmediato 
d. Concertar citas, mantener al día su agenda de reuniones, y de esta manera el 
e. Gerente cumpla a cabalidad con sus funciones. 
f. Tramitar a las unidades orgánicas pertinentes la documentación suscrita por el Gerente y que les 

corresponde según la petición planteada. 
g. Requerir a la Subgerencia de Abastecimientos, los útiles de escritorio y su adecuado control y 

distribución entre el personal integrante de la oficina. 
h. Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados en la 

Subgerencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las unidades orgánicas adscritas a la Gerencia 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Redacción Técnica, trámite administrativo 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Redacción y técnicas administrativas 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 AÑO 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientado a resultados, vocación de servicios 
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3.2.6.1.4.2. UNIDAD DE ESTUDIOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Estudios 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Estudios y Supervisión 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Estudios y Supervisión 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Formular y evaluar los proyectos a nivel d pre inversión, en el marco del Sistema Nacional de Inversión 

Pública. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Evaluar los requerimientos y solicitudes de Proyectos, presentados a la municipalidad. 
b. Formular los términos de referencia (TDR) para los Consultores que desarrollen perfiles de proyectos. 
c. Evaluar los estudios de pre inversión, tal como lo establecen las normas del SNIP. 
d. Brindar la conformidad de los servicios como área usuaria 
e. Organizar y mantener actualizado el banco de proyectos de la municipalidad, para conocer el estado de 

cada uno de ellos. 
f. Emitir informes de opinión relacionados a las diferentes fases del ciclo de proyectos, relacionados a la 

municipalidad. 
g. Procesar la información, referida al seguimiento de proyectos de inversión pública. 
h. Levantar las observaciones y/o recomendaciones que plantea el órgano rector (MEF), sobre la viabilidad 

de los proyectos propuestos. 
i. Orientar y promover de manera coordinada la determinación de unidades físicas y costos unitarios de 

los presupuestos para proyectos a desarrollarse en el distrito, estableciendo una estructura consistente, 
clara y manejable del presupuesto de los proyectos previstos en el programa de inversiones. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Subgerencia de Logística, Gerencia de Administración, Secretaría 

General y la Unidad de Planificación de presupuesto. 
COORDINACIONES EXTERNAS Programas Trabaja Perú (Ministerio de Trabajo), Consultores 

Externos. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil, Arquitecto 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos en la formulación de Proyectos de Inversión Pública, Cursos de Ingº Civil 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Diplomados en Proyectos de Inversión Pública, mínimo 120 hrs 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel    X  …………..     
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

4 años de experiencia 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, iniciativa, capacidad de gestión, prospectiva, vocación de servicio 
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3.2.6.1.4.2.1. ESPECIALISTA PARA FORMULACIÓN DE ESTUDIOS DE PRE INVERSIÓN 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista para Formulación de estudios de Pre 
Inversión 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Estudios 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Estudios 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Formular los proyectos de inversión pública, a fin de que estos sean evaluados por la Unidad de Pre 

Inversión de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Definir el problema a solucionar, identificar sus causas y efectos. 
b. Plantear el objetivo del proyecto de inversión pública, los medios y acciones, así como las alternativas 

de solución de problemas. 
c. Validar las alternativas de solución con los involucrados, debiendo establecer el horizonte de evaluación 

del PIP. 
d. Estimar y proyectar los servicios demandados, estimando a su vez la oferta actual y la optimizada, lo 

mismo que el déficit de atención. 
e. Analizar técnicamente las alternativas de solución del problema estudiado 
f. Identificar los beneficios sociales del PIP, debiendo determinar su rentabilidad social de las alternativas 

propuestas. 
g. Realizar el análisis de sensibilidad, para lo cual debe determinar la sostenibilidad de la alternativa de 

solución elegida. 
h. Elaborar el marco lógico de la alternativa de solución seleccionada. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con las unidades orgánicas que desarrollen PIP 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Economía y/o Ing. 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del Sistema Nacional de Inversión Pública – SNIP y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos o Diplomados en el Sistema de Inversión Pública, Curso de Formulación de PIP 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

4 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, iniciativa, capacidad de gestión, prospectiva, vocación de servicio 
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3.2.6.1.4.2.2. ESPECIALISTA PARA ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista para Elaboración de Expedientes Técnicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Estudios 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Estudios 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Formular los expedientes técnicos de los proyectos de inversión pública, con el fin de que estos sean 

evaluados y aprobados por la Unidad de Programación de Inversiones de la Municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Preparar expedientes técnicos de arquitectura para los proyectos de inversión pública. 
b. Diseñar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas 
c. Elaborar presupuestos en obras de arquitectura, así como llevar el control del presupuesto de los 

estudios, ya sea por administración directa, por contrata o por convenio. 
d. Supervisar y monitorear los estudios de pre inversión e inversión, formulado por contrata, por 

administración directa o convenio, en coordinación con la Unidad de Programación de Inversiones de 
la municipalidad. 

e. Revisar y evaluar la formulación y actualización de expedientes técnicos de los proyectos antes de 
programar su ejecución. 

f. Coordinar la formulación de los términos de referencia para la ejecución de estudios por contrata, en 
las que se garantice las condiciones mínimas del y proceso. 

g. Realizar estudios socio-económico de los proyectos priorizados. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Unidad de Programación de Inversiones 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los Contratistas 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Arquitecto y/o Ing. 
Civil. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas del SNIP, de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         __ X __ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, iniciativa, capacidad de gestión, prospectiva, vocación de servicio 
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3.2.6.1.4.3. UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Supervisión de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Obras y Liquidación 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Inspector de Obra 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Formular los proyectos de inversión pública, a fin de que estos sean evaluados por la Unidad de Pre 

Inversión de la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular expedientes técnicos de obras de conformidad con las normas del SNIP. 
b. Revisión del avance físicos financiero, de las obras en ejecución ya sea por administración directa o por 

contrata. 
c. Supervisión de las obras In Situ (inspección ocular), para determinar si lo ejecutado es compatible con 

lo descrito en el expediente técnico de la obra que se ejecuta. 
d. Brindar apoyo en el levantamiento topográfico para otras obras que estén en ejecución en el distrito. 
e. Procesar los datos topográficos sobre levantamiento de información para 
i. perfiles de proyectos, con el propósito de obtener información de costos unitarios y totales del perfil o 

proyecto. 
j. Revisión de los informes mensuales. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerente de Infraestructura, Unidades de; Ejecución de 

Obras y de Liquidación de Obras. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos del Sistema Nacional de Inversión Pública y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión de Proyectos, con enfoque del SNIP, Gestión de Recursos Naturales e Impacto Ambiental 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word   X   Ingles X    
Excel   X   …………..     
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años en supervisión de proyectos 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ___Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, liderazgo, sentido de urgencia, sentido común 
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3.2.6.1.4.3.1. INSPECTOR DE OBRA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Obras y Liquidación 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Inspector de Obra 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Supervisión de Obras 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Supervisión de Obras 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Monitorear, supervisar y controlar la conducción de obras por administración directa y/o por contrata. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recopilar datos técnicos para programar los trabajos de ingeniería, ya sea en el campo y/o en gabinete, 

así como mantener la planoteca debidamente ordenada a fin de poder ubicar los planos en el momento 
oportuno. 

b. Realizar análisis preliminares de la información a utilizarse en programas de ingeniería, así como 
efectuar verificaciones y constataciones de planos perimétricos, topográficos y lotización en campo y/o 
gabinete. 

c. Interpretar planos de arquitectura y estructura, instalaciones eléctricas, sanitarias, topográficas y 
urbanísticas. 

d. Apoyar al equipo de topografía en el levantamiento de planos para la ejecución de obras, así como 
consolidar permanentemente cuadros de estudios ejecutados. 

e. Efectuar cálculos de valorizaciones y tasaciones para trabajos de ingeniería, así como asumir la 
responsabilidad de inscribir subdivisiones, acumulaciones, cambios de uso y habilitaciones urbanas. 

f. Emitir informes técnicos de los trabajos efectuados tanto en campo, como en gabinete. 
g. Efectuar inspecciones oculares de expedientes contenciosos que necesitan ser verificados y 

constatados en el mismo lugar de los hechos. 
h. Apoyar en la elaboración de expedientes técnicos para ser adjuntados en la propuesta del proceso de 

selección conforme lo establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Subgerente de Estudios y Supervisión y con el  Jefe de Unidad de 

Supervisión de Obras 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, de Construcciones 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ___Analista         /         __ X __ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad y vocación de servicio , orientación a resultados, orientación al cliente interno 
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3.2.6.1.5. SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Notificador y Especialista en Arquitectura 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO. 
 Organizar y controlar el desarrollo del casco urbano  y los centros poblados del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar las solicitudes de habilitaciones urbanas y tramitarlas al superior jerárquico con los 

informes sustentatorios para su aprobación. 
b. Controlar las habilitaciones urbanas, cautelando la intangibilidad de áreas de uso público. 
c. Preparar informes técnicos y dictámenes para el otorgamiento de autorizaciones y licencias para 

establecimientos. 
d. Elaborar información estadística fiscal urbana para fines de fiscalización tributaria. 
e. Proponer y ejecutar campañas de fiscalización y control de licencias y autorizaciones de obras. 
f. Tramitar, poner a consideración de las comisiones calificadoras las solicitudes de autorizaciones y 

licencias para construcción y elevarlas al superior jerárquico con los informes sustentatorios para su 
aprobación 

g. Controlar las edificaciones que no cuenten con licencia de construcción y proceder su clausura temporal 
de la obra. 

h. Controlar las ocupaciones de vías y áreas públicas 
i. Realizar inspecciones técnicas urbanas en las zonas que corresponden 
j. Elaborar propuestas de apertura y lineamientos de calles 
k. Emitir opinión técnica previa para las Resoluciones de la Gerencia 
l. Analizar y evaluar expedientes técnicos para otorgar certificado negativo de catastro. 
m. Analizar y evaluar expedientes para otorgar compatibilidad de usos 
n. Autorizar, controlar la utilización de vías y áreas verdes recreativas y otras, cuidando el ornato de la 

ciudad, evaluando zonas publicitarias que no atenten con el ornato de la ciudad. 
o. Autorizar el retiro de letreros y propagandas mural, pizarras, letreros luminosos y no luminosos que 

atenten o distorsionen el ornato de la ciudad 
p. Reglamentar la autorización de letreros en vías públicas, fronteras domiciliarias, veredas, áreas verdes, 

otros en previsión del ornato de la ciudad 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental, Unidad de 

Formulación de Estudios de Pre Inversión. 
COORDINACIONES EXTERNAS Programas Trabaja Perú (Ministerio de Trabajo), Consultores 

Externos. 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil, Arquitecto, 

Ing. Ambiental. 
  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley 29090, Ley 27 444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Autocad 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización o diplomado en predios o habilitaciones urbanas. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año  

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, liderazgo, capacidad de gestión, sentido común 
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3.2.6.1.5.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Tramitar los expedientes técnicos y otros documentos de gestión administrativa para su derivación del 

jefe inmediato. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Redactar oficios, memorándums, solicitudes, informes, cartas, requerimientos de bienes y/o servicios 

que le encomiende su jefe inmediato. 
b. Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en función a las observaciones planteadas, 

plantear respuestas desde el punto de vista técnico. 
c. Preparar y ordenar la documentación para la firma del jefe inmediato. 
d. Concertar citas, mantener al día su agenda de reuniones, y de esta manera el Subgerente cumpla a 

cabalidad con sus funciones. 
e. Tramitar a las unidades orgánicas pertinentes la documentación suscrita por el Subgerente y que les 

corresponde según la petición planteada. 
f. Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados en la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con aquellas unidades orgánicas con quienes se mantenga un 

relación permanente y consecutiva. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____ Contador Público, otros 
a fines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Técnico en Administración Secretarial 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Técnicas de Archivo, Técnico Administrativo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, vocación de servicio 
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3.2.6.1.5.2. UNIDAD DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Acondicionamiento Territorial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Planificar y organizar los procesos de ordenamiento y demarcación territorial, promoviendo entorno 

institucionalizados para que los actores que participan tengan actuaciones coherentes y responsables. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar, ejecutar y monitorear los procesos en materia territorial, demarcación y organización 

territorial. 
b. Administrar y adjudicar los terrenos de propiedad del Estado, en el marco de las políticas establecidas 

por el Estado y el Sistema Nacional de Bienes Estatales. 
c. Elaborar el diagnóstico territorial para una gestión integrada del territorio, para lo cual deberá generar 

planes de ordenamiento territorial y otros instrumentos. 
d. Implementar los lineamientos técnico – normativos, así como ejecutar las acciones de demarcación 

territorial necesarias para la organización territorial y elaborar los expedientes técnicos en el ámbito 
del distrito. 

e. Elaborar los estudios de diagnóstico y zonificación para fines de demarcación territorial, bajo los 
lineamientos y el asesoramiento técnico de la Dirección Nacional Técnica de Demarcación Territorial de 
la PCM. 

f. Generar y mantener actualizado un sistema de información territorial para suministrar información, así 
como elaborar un plan de gestión en materia de su competencia. 

g. Promover y ejecutar el desarrollo de eventos de capacitación y difusión en materia de gestión integrada 
del distrito. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Infraestructura y los órganos de dirección y 

unidades orgánicas que guarden relación con la materia. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Gobierno Central, Regional y distritos aledaños. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil, Arquitecto 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Normas del Sistema Nacional de Bienes Nacionales y sus normas conexas, cartografía, sistemas de información territorial, catastro, 
planificación urbano del distrito, demarcación y organización territorial. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en demarcación territorial y normas del Sistema Nacional de Bienes Estatales 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años de experiencia 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación a resultados, vocación de servicio 
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3.2.6.1.5.2.1. ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Subgerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Arquitectura 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Acondicionamiento Territorial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Acondicionamiento Territorial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar actividades de apoyo técnico en proyectos de otorgamiento de licencias, inspecciones oculares 

y otros afines. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Apoyar, coordinar y controlar las actividades del Jefe de Unidad, con el fin de lograr los objetivos y 

metas de la Gerencia. 
b. Revisar y proponer la resolución de solicitudes de licencia de construcción 
c. Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y normas vigentes. 
d. Visar las transcripciones de informes e inspecciones oculares 
e. Mantener actualizado el padrón de edificaciones privadas 
f. Revisar las solicitudes de declaratoria de fábrica 
g. Revisar las solicitudes de licencias de construcción, ampliación, remodelación, refacción, demolición, 

anteproyectos, licencias automáticas de todo tipo de edificaciones sobre propiedad privada. 
h. Otorgar licencias de construcción, previa verificación de las normas 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad y el Gerente de Infraestructura 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Arquitecto 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Construcciones y/o Edificaciones, Ley de Procedimiento Administrativo General 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ___ X _ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados, relación con su entorno 
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3.2.6.1.5.2.2. ESPECIALISTA EN INGENIERIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Subgerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Ingeniería 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Acondicionamiento Territorial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Acondicionamiento Territorial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y monitorear la realización de obras públicas ejecutadas por la municipalidad en su ámbito 

territorial. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Supervisar, controlar y recepcionar las obras públicas ejecutadas tomando en consideración la 

normatividad vigentes sobre el particular. 
b. Controlar y supervisar las obras que se realicen en la vía pública por las Empresas de servicios. 
c. Velar por la intangibilidad de los espacios de uso público, veredas, parques y jardines. 
d. Participar en el control de las obras y la formulación de los contratos y documentación pertinente. 
e. Resolver y/o tramitar solicitudes o expedientes concernientes a obras públicas 
f. Formular el anteproyecto de estudios y obras públicas. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad y el Gerente de Infraestructura 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil 

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de construcciones, la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Contrataciones del Estado y las normas generales de construcciones 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ___ X _ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados, relación con su entorno 
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3.2.6.1.5.3. UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL URBANO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad de Catastro y Control Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce.  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Planear, ejecutar, supervisar y controlar las acciones inherentes al manejo del catastro integral del 

distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Elaborar y ejecutar los procesos de desarrollo y mantenimiento del catastro integral urbano del distrito. 
b. Resolver y ejecutar las certificaciones de; jurisdicción, catastro, alineamiento, referentes a inmuebles 

del distrito. 
c. Resolver y ejecutar el visado de planos prescripción adquisitiva, verificación de linderos y medidas 

perimétricas. 
d. Otorgar certificados de numeración y nomenclatura vial 
e. Emitir opinión técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias 
f. Registrar y mantener un archivo actualizado, catalogado e intangible de planos urbanos del Distrito. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Infraestructura y el Subgerente de Catastro y 

Desarrollo Urbano. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Gobierno Central, Regional y municipalidades aledañas. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Civil, Arquitecto 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad de construcciones y la ley de contrataciones del estado y su reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y en la normas de construcciones 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

4 años de experiencia 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados, relación con su entorno 
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3.2.6.1.5.3.1. ASISTENTE 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Subgerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Catastro y Control Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Catastro y Control Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Controlar eficazmente las notificaciones que tienen ser entregadas a los administrados del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepción de documentos a distribuir diariamente, según encargo de la Unidad de Catastro y Control 

Urbano. 
b. Distribución de las notificaciones en las zonas asignadas por la jefatura 
c. Retornar los cargos de toda la documentación entregada el día anterior 
d. d. Registro y reporte diario de los documentos trabajados 
e. Mantener al día y debidamente organizado el acervo documentario de las notificaciones entregadas. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de la Unidad de Catastro y Control Urbano 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el público de la localidad 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. _____  
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General, el TUPA y las normas internas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Conocimientos del trámite administrativo de una oficina y técnicas de archivo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ___ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

6 meses 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, sentido de urgencia, vocación de servicio, orientado a resultados 
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3.2.6.1.5.3.2. ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Subgerente de Catastro y Desarrollo Urbano 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Arquitectura 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Catastro y Control Urbano 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Catastro y Control Urbano 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y monitorear las modificaciones y reconstrucciones de obras diversas, así como la ejecución 

de proyectos arquitectónicos. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programa y dirigir las actividades de habilitaciones urbanas y mantener actualizado el Catastro Urbano 

y Rural del Distrito. 
b. Evaluar y aprobar las solicitudes de habilitación urbana presentadas por personas naturales, jurídicas, 

asociaciones de vivienda, pro-vivienda y cualquier otra forma asociativa con fines de vivienda, 
incluyendo casos de regularización, habilitaciones pendientes o en trámite, en concordancia con las 
normas vigentes en la materia. 

c. Coordinar con entidades públicas y privadas especializadas, la asistencia técnica necesaria para el 
mantenimiento integral del Catastro y la Base Cartográfica del distrito con recursos propios o a través 
de terceros. 

d. Velar por el cabal cumplimiento de la zonificación, su actualización; así como el cumplimiento del 
Reglamento Nacional de Construcciones y las normas que emita la Municipalidad. 

e. Organizar el registro de vías, nomenclatura y numeración. 
f. Facilitar el otorgamiento de licencias, certificados y/o autorizaciones según solicitud de usuarios y 

acorde a los resultados de la inspección ocular. 
g. Proponer a la Subgerencia de Catastro y Desarrollo Urbano, el cambio de zonificación de acuerdo al 

grado de consolidación del distrito. 
h. Participar en seminarios, talleres y grupos de trabajo sobre diseño de metodologías para la formulación 

de planes de desarrollo, planes operativos y proyectos, en representación de la Municipalidad. 
i. Evaluar proyectos de inversión para determinar su rentabilidad y recuperación de capital, proponiendo 

las alternativas más viables para la municipalidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Gerente de Infraestructura y con el jefe inmediato. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: _____ 
Bachiller:  _____ 
Título/Lic. __ X ___ Arquitecto 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la Ley de Construcciones, así como la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en Construcciones y en las normatividad vigente sobre el particular 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ___ X _ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, proactividad, sentido de urgencia, orientado a resultados y comunicación a todo nivel 
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3.2.6.2. GERENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y GESTION AMBIENTAL 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Subgerentes de; Desarrollo Económico, de Públicos, 
Gestión Ambiental. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Brindar servicios de calidad con transparencia y tecnología en beneficio de los ciudadanos del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Programar y dirigir la recolección diaria de los residuos sólidos de las vías públicas, así como su 

disposición final en los rellenos sanitarios. 
b. Coordinar con desarrollo empresarial para otorgar las licencias de funcionamiento 
c. Supervisar y regular las papeletas del trafico local (vehículos menores y motorizados). 
d. Dirigir, coordinar y evaluar las acciones relacionadas a la implementación, conservación y gestión 

optima de los servicios de mejoramiento del medio ambiente de la localidad. 
e. Ordenamiento de parques, jardines, residuos sólidos (segregación de basura), así como velar por el uso 

adecuado del agua potable en la localidad. 
f. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
g. Velar sobre el cumplimiento de las disposiciones dadas por el órgano rector (Ministerio del Ambiente), 

con respecto a la contaminación atmosférica, sonora, de agua y suelos, así como propender a la 
realización de estudios para controlar la contaminación ambiental. 

h. Organizar, dirigir, coordinar y ejecutar campanas de información y educación sobre limpieza y 
saneamiento ambiental. 

i. Otorgar licencias de transporte urbano a las empresas de transporte, así como su fiscalización posterior, 
para determinar si están cumplimiento de las normas de tránsito vehicular. 

j. Velar por la seguridad ciudadana. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Alta Dirección y con todos los órganos de Dirección y 

unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Gbno. Regional y distritos aledaños 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Ingº Agrónomo, 

Agrícola o profesión afín. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Software; AutoCAD, Arquis 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Conducción de Recursos Humanos, gestión de proyectos y manejo de recursos hídricos 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    …………..     
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

Legislación laboral, ley de municipalidades. 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Don de mando, vocación de servicio, probidad, sentido común 
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3.2.6.2.1. SECRETARIA. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar y agilizar los trámites administrativos en apoyo de la jefatura 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentos y/o expedientes administrativos y darle el trámite corresponda ante las 

instancias pertinentes. 
b. Preparar informes, oficios, cartas y solicitudes a ser suscritos por el Gerente 
c. Llenar los formatos de las licencias de conducir y las tarjetas de circulación 
d. Preparar informes de resultados a ser suscritos por la jefatura y en donde debe especificar las 

infracciones cometidas por los conductores de la localidad. 
e. Enumerar licencias y tarjetas de propiedad vehicular 
f. Articulación cotidiana con los operadores(as) del servicio de transito 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Gerente, con las demás unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en gestión pública, Ley de Procedimiento Administrativo General 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, dinamismo, probidad, tener iniciativa, vocación de servicio al público. 
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3.2.6.2.2. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de; Desarrollo Productivo, Desarrollo 
Empresarial, Promoción Turística. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Promover la defensa, conservación y uso racional, de los recursos naturales en coordinación y 

concertación con las instituciones públicas, privadas y sociales del distrito, y en concordancia con las 
políticas nacionales y regionales correspondientes. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular, proponer, dirigir, evaluar y supervisar los planes, programas, proyectos de políticas en materia 

de desarrollo económico local, en función al turismo y las pequeñas y micro empresas, en coordinación 
con el jefe inmediato. 

b. Formular,  coordinar,  conducir y  supervisar la  aplicación  de  las  estrategias de desarrollo económico 
local. 

c. Coordinar,  implementar y  supervisar la  elaboración  del  Plan  de  Desarrollo Económico del distrito. 
d. Diseñar, implementar y efectuar el seguimiento del Plan Estratégico de Desarrollo Económico Sostenible 

y el Plan Operativo Anual, así como elaborar proyectos dentro del ámbito de su competencia. 
e. Participar en  reuniones  con  entidades  públicas  y/o  privadas,  como el  gobierno regional,  

municipalidades  distritales aledañas,  asociaciones  de comerciante  y organizaciones  de  base,  a  fin  de 
proponer  vías  de  acción  concretas  en  pro  del desarrollo económico local del distrito. 

f. Coordinar con las diferentes unidades orgánicas de la municipalidad para flexibilizar y  simplificar  los  
procedimientos  de  obtención  de  licencias  y  permisos  de funcionamiento en el distrito, con el 
propósito de fomentar la gestión empresarial en todos sus niveles. 

g. Diseñar en  coordinación  con  el  jefe  de unidad  de desarrollo empresarial,  como generar  fuentes de  
trabajo  y  de  mejoramiento  de  la  calidad  de  vida  de  los ciudadanos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerencia General, con la jefatura y sus unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Asociaciones de Comerciantes y Municipalidades aledañas, 

entidades gubernamentales afines. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Administración y 
profesiones afines  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Ley de Promoción y desarrollo de las MYPES, plan desarrollo económico local 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión Pública 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, planificación y organización, credibilidad técnica, orientación al cliente externo de la municipalidad. 
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3.2.6.2.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar y agilizar los trámites administrativos en apoyo de la jefatura 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentos y/o expedientes administrativos y darle el trámite que corresponda ante las 

instancias pertinentes. 
b. Preparar informes, oficios, cartas y solicitudes a ser suscritos por el Gerente 
c. Llenar los formatos de las licencias de conducir y las tarjetas de circulación vial 
d. Preparar informes de resultados a ser suscritos por la jefatura y en donde se debe especificar las 

infracciones cometidas por los conductores de la localidad. 
e. Enumerar licencias y tarjetas de propiedad vehicular 
f. Articulación cotidiana con los operadores(as) del servicio de tránsito 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con los operadores(as) de tránsito local 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Informatica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de informática 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, vocación de servicio, sentido común 
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3.2.6.2.2.2. UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Desarrollo Productivo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Desarrollo Económico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Promover, desarrollar e incentivar el desarrollo de los sectores productivos locales (agropecuario, eco 

turísticos y de biodiversidad), que redunde en beneficio del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Propiciar la promoción de corredores productivos a través de ferias de carácter de intercambio 

comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto. 
b. Identificar y desarrollar el empadronamiento de las actividades turísticas y centros de esparcimiento 

para promocionarlo y generar el turismo. 
c. Desarrollar planes, programas, y capacitación sobre temas de biodiversidad, con énfasis en la 

protección de la ecología y medio ambiente del distrito coordinando con entidades provinciales, 
regionales, nacionales e internacionales dedicados al tema para lograr canales de pasantía de 
experiencias y métodos de trabajo. 

d. Registrar  y  reconocer  a  las  organizaciones  de  la  comunidad,  con  arreglo  a  las normas  y  
disposiciones  legales  vigentes,  así  como promocionar y  programas  y proyectos especiales dedicados 
a la protección de la ecología y medio ambiente a fin de desarrollar un plan operativo de contingencias 
y de protección del medio ambiente del distrito. 

e. Coordinar con los entes rectores del sector agrario la difusión de precios, normas y otros de interés de 
los productores agrarios. 

f. Apoyar  la organización  de  ferias  agropecuarias en  estrecha coordinación  con  la unidad de desarrollo 
empresarial. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental y sus 

unidades orgánicas. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con  municipalidades aledañas 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Ingº  Agrónomo,  

Administrador  y profesiones afines  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del plan de desarrollo económico local y del GORE. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en desarrollo económico local, en presupuesto por resultados y gestión pública. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo 
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3.2.6.2.2.2.1. ESPECIALISTA PARA ELABORACIÓN DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista para Elaboración de Proyectos Productivos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Desarrollo Económico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 

 Promover, desarrollar e incentivar el desarrollo de los sectores productivos locales 
(agropecuario, eco turísticos y de biodiversidad), que redunde en beneficio del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Propiciar la promoción de corredores productivos a través de ferias de carácter de intercambio 

comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto. 
b. Identificar y desarrollar el empadronamiento de las actividades turísticas y centros de esparcimiento 

para promocionarlo y generar el turismo. 
c. Desarrollar planes, programas, y capacitación sobre temas de biodiversidad, con énfasis en la 

protección de la ecología y medio ambiente del distrito coordinando con entidades provinciales, 
regionales, nacionales e internacionales dedicados al tema para lograr canales de pasantía de 
experiencias y métodos de trabajo. 

d. Registrar  y  reconocer  a  las  organizaciones  de  la  comunidad,  con  arreglo  a  las normas  y  
disposiciones  legales  vigentes,  así  como  promocionar  y  programas  y proyectos especiales dedicados 
a la protección de la ecología y medio ambiente a fin de desarrollar un plan operativo de contingencias 
y de protección del medio ambiente del distrito. 

e. Coordinar con los entes rectores del sector agrario la difusión de precios, normas y otros de interés de 
los productores agrarios. 

f. Apoyar  la organización  de  ferias  agropecuarias en  estrecha coordinación  con  la unidad de desarrollo 
empresarial. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con  el  Gerente  de  Desarrollo  Local  y  Gestión 

Ambiental y sus unidades orgánicas. 

COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con municipalidades aledañas 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Ingº  Agrónomo,  
Administrador  y profesiones afines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del plan de desarrollo económico local y del GORE 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en desarrollo económico local, en presupuesto por resultados y gestión pública. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      __ __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

215 

3.2.6.2.2.3. UNIDAD DE DESARROLLO EMPRESARIAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Desarrollo Empresarial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Desarrollo Económico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo, Administrador de Mercado y 
Camal, Auxiliar de Mercado y Camal, Inspector Sanitario. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Promover y controlar la formalización de la industria, el comercio y los servicios, sin engorrosos trámites 

administrativos ante la municipalidad, minimizando los costos en las tasas y tiempos que se imponen al 
contribuyente y sin transgredir las normas vigentes. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Elaborar,  proponer  y  ejecutar  el  plan  operativo  anual  y  su  respectivo presupuesto de la unidad. 
b. Proponer  normas  respecto  al  acopio,  expendio,  almacenamiento  y comercialización  de  alimentos  

y  bebidas  en  concordancia  con  las  normas nacionales sobre la materia. 
c. Emitir  opinión,  instruir  y  coordinar  en  temas  referidos  al  otorgamiento  de certificados de 

zonificación y compatibilidad de uso para fines de tramitación de autorizaciones  municipales  de  
funcionamiento,  ya  sea  de  establecimientos comerciales y de servicios. 

d. Emitir  opinión,  instruir  y  coordinar  en  los  procedimientos  referidos  al otorgamiento de licencias 
de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, de conformidad a lo 
establecido en la Ley Nº 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento. 

e. Emitir opinión, instruir, verificar los procedimientos y requisitos normados para la instalación de 
establecimientos que cuenten con licencias de funcionamiento (toldos, anuncios y paneles simples), así 
como la utilización de la vía pública en lugares permitidos, lo mismo que para la presentación de 
espectáculos públicos no deportivos en diversos escenarios ya sean estos públicos o privados. 

f. Iniciar de oficio, parte o por disposición superior, procedimientos sancionadores en relación a los 
asuntos de su competencia. 

g. Mantener actualizada la base de datos de autorizaciones de establecimientos, licencias de 
funcionamiento, anuncios y supervisiones realizadas para el análisis y tomas de decisiones de la 
superioridad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia y Subgerencia 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las organizaciones de base y comerciantes 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Administración, 
Contabilidad, Economía y a fines 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del plan de desarrollo económico local y del GORE. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en desarrollo económico local, en presupuesto por resultados y gestión pública. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, liderazgo, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo 
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3.2.6.2.2.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Desarrollo Empresarial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Desarrollo Empresarial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar en las labores administrativas de recepción y trámite documentario de la Subgerencia. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentación administrativa, que presentan los comerciantes de la localidad,  

solicitando  la  solución  o  denegación  de  un  asunto  de  su  interés particular. 
b. Proponer  y  redactar   documentos  de  acción  administrativa,   para  que  sean suscritos por el jefe de 

unidad, en atención de un requerimiento de cualquiera de las unidades orgánicas de la municipalidad. 
c. Controlar y supervisar los negocios de la localidad, con el fin de verificar si los propietarios cumplen con 

los requisitos establecidos por las normas emitidas por la municipalidad, en lo que respecta al comercio 
formal e informal-. 

d. Supervisar los mercados municipales y camal, lo mismo que los mercados de propiedad privada. 
e. Proponer y poner a consideración de la jefatura, el plan anual de trabajo, así como el presupuesto de 

gastos de la unidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Gerente y el jefe de unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los comerciantes locales 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Manejo de software utilitario 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de tributación 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio, atención cortés al público usuario, probidad 
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3.2.6.2.2.3.2. ADMINISTRADOR DE MERCADO Y CAMAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Administrador de Mercado y Camal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Desarrollo Empresarial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Desarrollo Empresarial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Auxiliar de Mercado Central 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Administrar el mercado de propiedad Municipal, con el fin controlar los puestos, la higiene, la salubridad 

y seguridad de sus instalaciones. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar y mantener permanentemente actualizado padrones de conductores de puestos, con detalle 

de apellidos y nombres, su número de DNI, domicilio fiscal en el distrito, sus antecedentes policiales y 
judiciales, así como el número de Resolución Municipal que autoriza a ocupar el puesto. 

b. Organizar el acervo documentario de la oficina, así como dar curso a los trámites administrativos, 
emitiendo los informes correspondientes, tal como lo establece el TUPA de la municipalidad. 

c. Supervisar y controlar las disposiciones municipales, sobre higiene y salubridad de las instalaciones, 
comercialización de productos alimenticios, así como de los propios conductores de los puestos. 

d. Controlar  la  calidad,  peso  y  estado  de  conservación  de  los  productos alimenticios que se expenden. 
e. Coordinar con el área pertinente de la municipalidad, la fumigación y limpieza general que deben 

efectuarse en el mercado que administra en forma periódica. 
f. Realizar el cobro puntual del cumplimiento de pago, por derecho de ocupación de puestos que deben 

realizar mensualmente los inquilinos de los puestos, para cuyo efecto informara oportunamente a la 
Subgerencia de Tributación para su conocimiento y realice las acciones administrativas de su 
competencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato y la Subgerencia de Tributación. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los inquilinos de los puestos del mercado 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas municipales 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Capacitación especializada en tributación 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         __ X __ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, honestidad y vocación de Servicio, orientación a cliente externo 
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3.2.6.2.2.3.3. AUXILIAR DE MERCADO Y CAMAL 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Mercado y Camal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Desarrollo Empresarial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Desarrollo Empresarial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar que cada uno de los puestos instalados en el mercado central cumpla 

estrictamente con las normas de la municipalidad a fin de evitar el desorden y el caos. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Verificar que todos los comerciantes registrados en el padrón de conductores de puestos, sean sus 

titulares a fin de detectar transferencias irregulares. 
b. Supervisar  que  la  documentación  que  obra  en la oficina,  sea  debidamente cautelada, a fin de evitar 

su pérdida y deterioro. 
c. Velar para que la higiene y salubridad de las instalaciones del mercado y del camal, y que la 

comercialización de productos alimenticios y él beneficio de los animales se realice en óptimas 
condiciones de salubridad. 

d. Apoyar  en  el  control de la  calidad,  peso  y  estado  de  conservación  de  los productos alimenticios 
que se expenden en el mercado, así como en el camal. 

e. Apoyar en la fumigación y limpieza general que deben efectuarse en el mercado y en el camal de la 
localidad, el mismo que debe realizarlo periódicamente, con el fin de evitar su contaminación. 

f. Velar para que los comerciantes cumplan puntualmente con el pago de derecho de  ocupación  de  
puestos,  el  cual debe  realizar  mensualmente,  informando oportunamente a su jefe inmediato de las 
ocurrencias encontradas. 

g. Supervisar y controlar que las actividades que se realicen en el camal municipal, como es el beneficio 
de reses, aves y otros se realicen en las mejores condiciones de salubridad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los comerciantes del mercado central y los del camal 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X _____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de salubridad 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación permanente en salubridad e higiene 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, honestidad y vocación de Servicio, orientación a cliente externo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

223 

3.2.6.2.2.3.4. INSPECTOR SANITARIO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Inspector Sanitario 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Desarrollo Empresarial 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Desarrollo Empresarial 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Ejecución  de  actividades  de  control  de  higiene  y  salubridad  de  los establecimientos públicos. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar inspecciones oculares de verificación del estado higiénico y salubridad de las instalaciones de 

los establecimientos públicos de expendio de alimentos preparados  y  de  elaboración,  programados  
por  la  Subgerencia  de  Desarrollo Económico. 

b. Participar  en  campañas  de  saneamiento  ambiental  e  inmunizaciones  y  de control del estado 
higiénico del agua potable y/o bebidas similares. 

c. Emitir  informes  del  resultado  de  las  inspecciones  realizadas,  así  como  de  las notificaciones 
efectuadas. 

d. Controlar  el  cumplimiento  de  disposiciones  Municipales  y  otras  normas relacionadas con la higiene 
y salubridad de los conductores y/o trabajadores en locales de expendio y preparación de alimentos. 

e. Empadronar establecimientos públicos y hacer encuestas sanitarias 
f. Elaborar fichas epidemiológicas de fácil aplicación dentro del distrito 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Subgerente de Desarrollo Económico y el Jefe de Unidad de 

Desarrollo Empresarial. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con todos los establecimientos comerciales de la localidad y 

autoridades sanitarias. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Ing. Sanitario, 
Veterinario, a fines 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de la normatividad vigente en la salubridad y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en los 2 últimos dos años, no menor de 30 hrs en la materia 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años mínimos 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         __ X __ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, honestidad y vocación de servicio, comunicación a todo nivel, orientación al cliente externo 
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3.2.6.2.2.4. UNIDAD DE TURISMO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Promoción del Turismo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Desarrollo Económico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Especialista en Turismo. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Promover, monitorear, supervisar y controlar las actividades de desarrollo del turismo local, a fin de 

incentivar está actividad, en plena coordinación con los propietarios de hoteles, restaurants, 
comerciantes locales y otros negocios afines. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Coordinar  la  ejecución  de  planes  de  acción  turística  con  organismo  público  y privados del distrito. 
b. Proponer y coordinar programas de promoción y desarrollo turístico en el distrito 
c. Ejecutar eventos  de  promoción  turística  y  representar  a  la  Municipalidad  en  los mismos. 
d. Ejecutar actividades  de  sensibilización   y   promoción  turística  de  la  población escolar, orientada a 

la creación de una conciencia turística. 
e. Analizar, evaluar y emitir opinión técnica sobre estudios y proyectos especiales de desarrollo turístico 

o de promoción de la artesanía en el distrito. 
f. Formular y actualizar el inventario de recursos turísticos del distrito. 
g. Propiciar la  cooperación  y  partición  de  la  colectividad  en  la  preservación  del  Patrimonio Histórico 

y monumental en el distrito de Huamalies – Llata. 
h. Planificar y monitorear la implementación de las políticas y estrategias de desarrollo turístico. 
i. Controlar y evaluar las acciones realizadas por el personal a su cargo en la ejecución de las actividades 

y proyectos turísticos. 
j. Diseñar mecanismos para el seguimiento y evaluación de actividades turísticas 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con municipalidades aledañas y negocios turísticos 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Lic.  Turismo,  
Administración  y/o 
profesiones afine 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la normatividad vigente sobre promoción turística y normas conexas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos especializados en el tema, en gestión pública 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua  x   
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, orientación a resultados, vocación de servicio al público 
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3.2.6.2.2.4.1. ESPECIALISTA EN TURISMO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista en Turismo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Desarrollo Económico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce. 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Diagnosticar y registrar los recursos turísticos del Distrito, a fin de ponerlos en valor y de esta manera 

fomentar el turismo. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar estudios de mercado relacionados con la actividad turística. 
b. Participar  en  la  elaboración  de  normas  y  procedimientos  de  promoción  y desarrollo turístico. 
c. Fortalecer e incentivar la actividad turística para el fomento de las fuentes de trabajo  sectorial,  bajo  

sus  diferentes  modalidades  y  manifestaciones  en  el distrito. 
d. Organizar, dirigir, promover y diseñar rutas de visitas a los lugares turísticos dentro del distrito. 
e. Diseñar  y  publicar  folletos  de  sensibilización,  información  y  difusión  de  los lugares turísticos del 

distrito. 
f. Proponer  estrategias  de  promoción  y  difusión  de  los  lugares  turísticos  del distrito. 
g. Coordinar  con  el  web  master  de  la  municipalidad  la  publicación  de  lugares turísticos y ecoturísticos 

del distrito, en la página web. 
h. Centralizar y consolidar la información de los recursos turísticos y ecoturísticos 
i. Verificar el cumplimiento de las metas establecidas para el año fiscal en vigencia, respecto a la 

promoción turística. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con  el  Gobierno  Regional  y  otros  sectores  de  la localidad. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Lic.  Turismo,  

Administración  y/o 
profesiones afine 
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento especializado en turismo 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en la promoción del turismo 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua  x   
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años como mínimo 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, orientación a resultados, vocación de servicio al público 
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3.2.6.2.3. SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Servicios Públicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de; Seguridad Ciudadana y Orden Publico, 
Transporte, Tránsito y Seguridad Vial, Registro Civil 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Se encarga de administrar la prestación del servicio de limpieza pública y el mantenimiento de las áreas 

verdes del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Controlar diariamente el servicio de limpieza pública hasta su disposición final, proponiendo nuevo 

puntos de acopio de maleza y residuos vegetales. 
b. Controlar el servicio de mantenimiento de áreas verdes, procurando su crecimiento. 
c. Formular y proponer los bienes y servicios necesarios para brindar el servicio de limpieza pública, 

mantenimiento de parques y jardines y áreas verdes, para el Proceso de costeo de los arbitrios. 
d. Ejecutar las actividades relacionadas al servicio de limpieza pública, mantenimiento de parques y jardines 

y áreas verdes de acuerdo a las estructuras de costos de los Arbitrios aprobadas por la municipalidad y 
ratificadas por la Municipalidad Distrital. 

e. Supervisar el funcionamiento de recuperación de residuos sólidos, el vivero municipal y otras actividades 
afines. 

f. Efectuar las campanas de forestación, reforestación y limpieza pública. 
g. Ejecutar los programas de segregación de residuos sólidos y desarrollar actividades de recuperación de 

residuos inertes. 
h. Programar y ejecutar campanas de fumigación y desratización. 
i. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental y sus 

unidades orgánicas adscritas a esta gerencia 
COORDINACIONES EXTERNAS Asociaciones de Comerciantes y Municipalidades aledañas, 

entidades gubernamentales afines. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Ambiental y/o 

profesiones afines 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Ley de Promoción y desarrollo de las MYPES, plan desarrollo económico local 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión Pública 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, capacidad de gestión, vocación de servicio al público, relación con su entorno 
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3.2.6.2.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Servicios Públicos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar y agilizar los trámites administrativos en apoyo de la subgerencia 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar documentos y/o expedientes administrativos y darle el trámite que corresponda ante las 

instancias pertinentes. 
b. Preparar informes, oficios, cartas y solicitudes a ser suscritos por el Gerente 
c. Preparar informes de resultados a ser suscritos por la jefatura y en donde se debe especificar las 

infracciones cometidas por los conductores de la localidad. 
d. Enumerar licencias y tarjetas de propiedad vehicular 
e. Articulación cotidiana con los operadores(as) del servicio de tránsito 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el área  
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Informatica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de informática 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Proactivo, vocación de servicio, sentido común 
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3.2.6.2.3.2. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y ORDEN PÚBLICO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Servicios Públicos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Serenazgo, Policía Municipal 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar, monitorear y controlar la seguridad ciudadana, que le permitan a la población tener vigilancia 

cotidiana y se mantenga la paz social. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Brindar apoyo al Comité Provincial de Seguridad Ciudadana y a la Policía Nacional, de acuerdo a lo 

establecido en el Plan Municipal de Seguridad Ciudadana. 
b. Programar y supervisar acciones de vigilancia y patrullaje, tendiente a garantizar seguridad, 

tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública. 
c. Vigilar que todos los artículos o productos que se vendan en el mercado exhiban sus correspondientes 

precios individuales 
d. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones municipales. 
e. Ejecutar las medidas cautelares u otras necesarias, para garantizar la eficacia de las sanciones 

administrativas impuestas, en casos que se verifique que está en peligro la vida, salud, medio ambiente, 
higiene o seguridad pública. 

f. Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias clausura, decomiso, 
inmovilización, retención, captura e internamiento de animales, internamiento temporal de vehículo 
menor y suspensión de eventos, actividades sociales y espectáculos públicos no deportivos, por infringir 
las normas disposiciones municipales, de conformidad con la Ley de la materia. 

g. Verificar que las obras de construcción civil se ejecuten conforme a la legislación la materia y en caso 
de comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales, comunicar oportunamente a la jefatura. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Subgerencia y unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la PNP y la población en general 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Ex – Oficial de la PNP 
o FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de normas de seguridad ciudadana 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 
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NOTA: CADA CURSO DE ESPECIALIZACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS, NO MENOS de 90 horas:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de especialización de seguridad ciudadana, gestión publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta, vocación de servicio al público, sensibilidad social, lealtad institucional. 
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3.2.6.2.3.2.1. POLICÍA MUNICIPAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Policía Municipal 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar acciones orientadas a la seguridad y bienestar de la población con el fin de contribuir al orden y 

la paz social en beneficio de la población del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Vigilar el orden y funcionamiento de los servicios públicos locales y controlar el cumplimiento de las 

disposiciones municipales. 
b. b. Ordenar y controlar el acopio, distribución, almacenamiento y comercialización de alimentos y 

bebidas. 
c. Apoyar las acciones conjuntas que efectúa la Municipalidad, con participación de la Gobernación, 

Ministerio Público y otros sobre la comercialización de los productos alimenticios. 
d. Apoyar el ordenamiento y control el comercio ambulatorio, en armonía con las disposiciones 

municipales. 
e. Controlar y apoyar el funcionamiento de mercados de abasto de propiedad 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe de unidad, órganos de dirección y unidades orgánicas 

de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Gobernación, con la PNP y con organizaciones de base 

local. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ______ X ____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de salubridad y normas municipales de seguridad vecinal 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en temas de seguridad ciudadana 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo, sensibilidad social 
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3.2.6.2.3.2.2. SERENAZGO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Serenazgo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realiza actividades de seguridad ciudadana, así como atención de primeros auxilios a aquellas personas 

que así lo necesiten. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
f. Ejecutar acciones orientadas a garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del 

vecindario. 
g. Realizar operativos esenciales en coordinación con la Policía Nacional y otros que la situación lo 

amerite. 
h. Participar en la formulación de normas y dispositivos relacionados con la seguridad integral. 
i. Proponer la organización, coordinación y control del funcionamiento de las brigadas de seguridad 

contra hechos delincuenciales y primeros auxilios, para casos de emergencias. 
j. Evacuar informes técnicos relacionados con el área de su competencia 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Gobernación y la Policía Nacional del Perú, asentada en la 

localidad. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ___ X ______ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de seguridad ciudadana 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de seguridad ciudadana 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados 
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3.2.6.2.3.3. UNIDAD DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Servicios Públicos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo, Inspector de Transito 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Gestionar, supervisar,  fiscalizar y controlar el sector transporte en su jurisdicción territorial. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el transporte y tránsito en el distrito, en coordinación 

con la Policía Nacional del Perú. 
b. Registrar las papeletas que se imponen a los conductores de los vehículos en el Registro Nacional de 

Infracciones. 
c. Emitir informes para la emisión de la resolución sancionadora por la infracción cometida por el 

conductor del vehículo. 
d. Emitir las tarjetas de circulación vial, así como entregar las licencias de la Clase B, para vehículos 

menores (mototaxis) 
e. Proyectar ordenanzas municipales, con respecto al control del tránsito vehicular en el distrito. 
f. Evaluar el transporte regular de pasajeros interprovincial, detectando las infracciones a las normas 

correspondientes, y a las especificaciones técnicas de sus respectivas autorizaciones de ruta, que 
puedan afectar el servicio de transporte que ofrecen a la comunidad. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Alcaldía, Gerencia Municipal y el Gerente de Desarrollo Local y 

Gestión Ambiental. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Con la Policía 

Nacional del Perú, con la Fiscalía Provincial, con la Gobernación 
Distrital y las Municipalidades Distritales aledañas 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Administracion, 

Contabilidad, Economia 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de seguridad vial, reglamento nacional de tránsito, el código de tránsito, el manual de administración de transportes. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 
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Cursos de seguridad vial, capacitación especializada en temas de la función, organizados por el MTC 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word   X   Ingles X    
Excel   X        
Power 
Point 

  X   …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta impecable, vocación de servicio al público, sensibilidad social y lealtad institucional 
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3.2.6.2.3.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar acciones orientadas a la seguridad y bienestar de la población con el fin de contribuir al orden y 

la paz social en beneficio de la población del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
k. Vigilar el orden y funcionamiento de los servicios públicos locales y controlar el cumplimiento de las 

disposiciones municipales. 
l. b. Ordenar y controlar el acopio, distribución, almacenamiento y comercialización de alimentos y 

bebidas. 
m. Apoyar las acciones conjuntas que efectúa la Municipalidad, con participación de la Gobernación, 

Ministerio Público y otros sobre la comercialización de los productos alimenticios. 
n. Apoyar el ordenamiento y control el comercio ambulatorio, en armonía con las disposiciones 

municipales. 
o. Controlar y apoyar el funcionamiento de mercados de abasto de propiedad 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe de unidad, órganos de dirección y unidades orgánicas 

de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Gobernación, con la PNP y con organizaciones de base 

local. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ______ X ____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas de salubridad y normas municipales de seguridad vecinal 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en temas de seguridad ciudadana 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo, sensibilidad social 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

243 

3.2.6.2.3.3.2. INSPECTOR DE TRANSITO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Inspector de Transito 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 

 Velar por la correcta aplicación y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de 
seguridad vial en su ámbito jurisdiccional. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Inspeccionar y verificar la correcta aplicación y cumplimiento de las disposiciones legales, así como de 

las características de los permisos de operación y de las concesiones otorgadas para el servicio público 
de transporte urbano e interurbano de pasajeros en sus diferentes modalidades, emitiendo los 
respectivos informes de las ocurrencias relevantes encontradas. 

b. Controlar y realizar encuestas sobre la oferta y demanda del servicio público de transporte urbano e 
interurbano de pasajeros en el ámbito jurisdiccional del distrito. 

c. Supervisar y controlar que las unidades de Servicio Público de transporte de pasajeros reserven 2 
asientos cercanos a la subida del vehículo para las personas con discapacidad, adultos mayores y 
madres gestantes de acuerdo a la normatividad vigente sobre el particular. 

d. Resolver reclamos presentados por los administrados en materia de tránsito, debiendo resolver su 
petición conforme los plazos establecidos en el TUPA de la municipalidad, proponiendo para dicho 
efecto la Resolución administrativa que dé solución al procedimiento administrativo presentado. 

e. Participar en los operativos de control del servicio de transporte interurbano de pasajeros, 
programados por la Subgerencia de Servicios Públicos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Subgerente de Servicios Públicos y el Jefe de la Unidad de 

Tránsito y Seguridad Vial. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la Policía Nacional de Perú y autoridades locales. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ___ X ______ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las Leyes de tránsito, seguridad vial y la Ley de Procedimiento Administrativo General 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en tránsito y seguridad vial 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación a resultados 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

245 

3.2.6.2.3.4. UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Registro Civil 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Servicios Públicos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Servicios Públicos 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y monitorear la conservación de los registros civiles de la municipalidad y que estos siempre 

se mantengan al día, con el fin de tener información fidedigna y que permita conocer con certeza 
proyecciones estadísticas útiles para la toma de decisiones. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de nacimientos, matrimonios, divorcios, 

defunciones y demás actos que modifiquen el estado civil de las personas en el ámbito de su 
jurisdicción. 

b. Cautelar el cumplimiento de las normas que regulan las actividades de los registros civiles. 
c. Brindar la seguridad, conservación e integridad de los libros y documentos de registro civil. 
d. Mantener actualizado los registros civiles, llevando las estadísticas correspondientes e informar a los 

organismos pertinentes. 
e. Realizar matrimonios civiles individuales y comunitarios. 
f. Expedir copias de partidas de nacimiento para el servicio militar obligatorio, de acuerdo a la 

normatividad vigente. 
g. Expedir copias certificadas y/o constancias de inscripción de registro civil 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánicas de la 

municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con RENIEC y otras entidades gubernamentales 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Administrador y/o 

profesiones afines 
 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas emitidas sobre la materia. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en gestión publica y normas sobre registros civiles 
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C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, relación con su entorno, credibilidad técnica, orientación hacia el cliente externo 
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3.2.6.2.3.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Registro Civil 

DENOMINACIÓN STF 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Registro Civil 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Registro Civil 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Responsable de la conservación y mantenimiento del acervo documentario del registro civil. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Registrar y expende las partidas de nacimiento, matrimonio, defunción a solicitud de los interesados. 
b. Publica ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados civiles. 
c. Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias, así como realizar 

rectificaciones y reconocimiento de actos. 
d. Atiende y orienta al público en la materia de su competencia 
e. Registrar las partidas de matrimonios en articulo mortis 
f. Informar periódicamente al jefe inmediato, sobre el total de inscripciones o registro en el área 

correspondiente. 
g. Registrar las defunciones ocurridas en el ámbito jurisdiccional del Distrito 
h. Preparar la agenda de matrimonios civiles en coordinación con el despacho de Alcaldía. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores del distrito y la RENIEC 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento del manejo y conducción de los registros civiles. 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en registro de documentos de índole personal, realizada por la RENIEC 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, relación con su entorno, credibilidad técnica, orientación hacia el cliente externo 
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3.2.6.2.3.4.2. ASISTENTE DE BENEFICENCIA PÚBLICA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Beneficencia Publica 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Seguridad Ciudadana y Orden Publico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Coordinar y ejecutar los servicios de mortuorio, que brinda la municipalidad a los ciudadanos del Distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Coordinar las actividades del servicio y mantenimiento del cementerio 
b. Verifica el estado de los trabajadores realizados en el cementerio 
c. Lleva el padrón de nichos ocupados y disponibles en el cementerio municipal 
d. Asistir en todos los eventos de sepultura de los difuntos, verificando que deban estar bien cerrados las 

bóvedas de los nichos. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS  
COORDINACIONES EXTERNAS  

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ___ X ______ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, relación con su entorno, credibilidad técnica, orientación hacia el cliente externo 
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3.2.6.2.4. SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN EJ-ES-F1 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Local y Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades de; Limpieza Pública Parques, Jardines y Ornato, 
Técnica de Saneamiento Básico, Defensa Civil 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Liderar la mitigación del cambio climático en toda la jurisdicción de la provincia, contribuyendo de esta 

manera con la mejora del medio ambiente, lo cual impactará positivamente en la calidad de vida de la 

población. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a Elaborar, proponer y supervisar la aplicación de los instrumentos de gestión ambiental en el ámbito 

jurisdiccional de la provincia. 
b Promover, difundir y apoyar programas de educación ambiental 
c Dirigir y supervisar campañas de promoción de promoción del manejo adecuado del ambiente y sus 

recursos naturales. 
d Participar activamente en la formulación de los planes estratégicos regionales contra el cambio climático. 
e Participar como miembro activo en la Comisión Ambiental Regional, que lidera el Gobierno Regional. 
f Conmemorar las fechas establecidas en el calendario ambiental peruano, que organiza el Ministerio del 

Ambiente. 
g Dirigir, supervisar y controlar el sistema de gestión ambiental municipal, el cual debe estar en 

concordancia con el Plan Integrado de Gestión Ambiental de Residuos Sólidos (PIGAR) y otras normas 
conexas. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la Gerencia Municipal, con todos los órganos de dirección y 

unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el MINAM, Sector Salud, Centros Educativos de la localidad, 

con el Gobierno Regional, con la Fiscalía Especializada en materia 
ambiental (FEMA). 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X _____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. __ X ___ Ing. Ambiental  

 Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 
A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Gestión Pública y Gestión Ambiental 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  
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Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Gestión Ambiental, ISO 14001- En materia ambiental, Programas Ambientales. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X __ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social, proactivo, lealtad institucional 
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3.2.6.2.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recepcionar, registrar, archivar y derivar la documentación que ingresa al despacho de la Subgerencia. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. 
b. Tomar dictados y digitar documentos variados. 
c. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas de su jefe inmediato. 
d. Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas. 
e. Velar por la seguridad y conservación de documentos. 
f. Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución. 
g. Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos en los que 

tenga interés. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Coordinar con todas las unidades orgánicas de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener sólidos conocimientos de redacción 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializada en Informática 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio y atención cortes al público, sensibilidad social, probidad y conducta 
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3.2.6.2.4.2. UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA, PARQUES, JARDINES Y ORNATO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPB 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Limpieza Pública Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal de campo 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Velar por el orden y limpieza en el área urbana y rural del distrito, con el fin de mejorar la calidad de vida 

de la población. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir, supervisar y controlar la conducción de la limpieza pública en el casco urbano. 
b. Monitorear y supervisar la disposición final de los residuos solidos 
c. Mejorar y darle un mantenimiento permanente al ornato de la ciudad 
d. Asesorar técnicamente y en forma continua a los centros poblados en lo que respecta al manejo de los 

residuos sólidos. 
e. Supervisar continuamente el vivero y la compostera 
f. Implementar el programa de segregación en la fuente de residuos sólidos (limpieza del cauce del rio, 

charlas de extensión a la población rural en comunidades rurales) 
g. Preparar y dar charlas de sensibilización en Instituciones Educativas Publicas y Privadas. 
h. Cumplir con la implementación final de la meta 36, en cuanto al manejo de los residuos sólidos 

recolectados por el servicio municipal de limpieza pública. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el personal de campo 
COORDINACIONES EXTERNAS Micro Red de Salud, con el Sector Educación, con la Fiscalía 

Provincial. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X  Ing. en Recursos 
Naturales y Renovables, con mención en 
Ciencias Forestales. 
 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Manejo de residuos sólidos y manejo de gestión ambiental 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de manejo de residuos solidos  
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C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel    X       
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y conducta intachable, vocación de servicio al público, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.2.4.2.1. AUXILIAR DE LIMPIEZA PÚBLICA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Limpieza Pública 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Coordinar la ejecución de la limpieza pública, así como el mejoramiento del ornato del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Ejecutar y coordinar los programas de limpieza pública en el ámbito jurisdiccional de la Municipalidad. 
b. Coordinar las operaciones de limpieza pública, mejoramiento y conservación del ornato del Distrito. 
c. Coordinar y supervisar la limpieza de la ciudad en sus etapas de recolección transporte y disposición 

final de la basura y otros residuos similares. 
d. Cooperar en la ejecución y desarrollo de programas de mantenimiento y embellecimiento del ornato 

del distrito. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con la jefatura 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normatividad municipal 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en normas municipales 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad y vocación de servicio, preocupación ambiental, orientación al cliente externo 
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3.2.6.2.4.2.2. AUXILIAR DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS SOLIDOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Recolección de Residuos Solidos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar actividades de limpieza de la ciudad, para evitar la contaminación ambiental. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a. Realizar el barrido de las calles y avenidas 

b. Recojo de inservibles y los desechos orgánicos e inorgánicos 

c. Mantener los espacios públicos aseados y con pulcritud 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con toda la población del distrito 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _____ X _____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de salubridad ambiental 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitados en saneamiento ambiental 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, preocupación ambiental 
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3.2.6.2.4.2.3. OPERADOR DE EQUIPO PESADO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Operador de Equipo Pesado 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Operar la maquinaria y equipo pesado a cargo de la municipalidad, así como supervisar y controlar su 

mantenimiento y operatividad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Conducir y operar tractores, cargadores frontales, palas mecánicas, moto niveladoras, chancadoras, 

rodillos, volquetes y otro tipo de equipo. 
b. Realizar y efectuar reparaciones sencillas a la maquinaria pesada 
c. Realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria y equipo, a fin de que este siempre en buenas 

condiciones operativas. 
d. Informar oportunamente al controlador de maquinaria, con respecto a las horas de trabajo efectuadas. 
e. Informar al residente de obra, cualquier falla técnica y mecánica que se presente, con el objeto de que 

se tomen las previsiones que el caso amerita. 
f. Verificar y supervisar la calidad de los repuestos al momento de la reparación de la maquinaria y equipo. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Jefe de Unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con operadores de limpieza pública 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _____ X _____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de mantenimiento de maquinaria y equipo pesado 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en mantenimiento y reparación de equipo pesado 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
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Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientado a resultados 
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3.2.6.2.4.2.4. AUXILIAR DE DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Disposición Final de Residuos Solidos 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar actividades de recojo de residuos sólidos, para evitar la contaminación ambiental. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Apoyar en el retiro de los residuos sólidos de aquellos lugares que obstruccionen las vías de 

comunicación, paseos peatonales a fin de mantener el ornato de la ciudad impecable y aseada. 
b. Juntar las cosas inservibles en lugares que puedan ser acopiados rápidamente por el vehículo municipal. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores del distrito 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _____ X _____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de salubridad 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en Saneamiento ambiental y recojo de residuos sólidos  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, preocupación ambiental 
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3.2.6.2.4.2.5. AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Parques y Jardines 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar actividades de recojo de mantenimiento de parques y jardines de la localidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar actividades de mantenimiento de parques jardines, medio ambiente y ecología. 
b. Supervisar la dotación, utilización y sembrado de especies forestales, así como colaborar en la 

preparación de suelos, selección de plantas, trasplantes, marqueras, aporques en viveros de propiedad 
municipal. 

c. Apoyar en el control del inventario mensual de flores y plantones producidos en el(os) vivero(s) 
municipal. 

d. Apoyar en la programación y control del riego de parques a través de canales de regadío y tanques 
cisternas, con el fin de evitar aniegos. 

e. Supervisar las cuadrillas de personal para que laboren por zonas en el mantenimiento de parques y 
jardines. 

f. Apoyar en la supervisión de programas de forestación y reforestación de las calles del distrito, así como 
participar en el embellecimiento de parques y alamedas. 

g. Supervisar la poda o la tala de árboles, pastos, etc., en concordancia con las normas vigentes al 
respecto. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores del distrito 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _____ X _____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de salubridad 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en Saneamiento ambiental y recojo de residuos sólidos  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, relación con su entorno, honestidad y vocación de servicio 
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3.2.6.2.4.2.6. AUXILIAR DE ORNATO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Limpieza Pública, Parques, Jardines y Ornato 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar el monitoreo y supervisión del mantenimiento de las áreas verdes y monumentos, plazas del 

distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar de actividades supervisión del mantenimiento de parques, jardines, medio ambiente. 
b. Realizar barrido de calles, plazuelas, parques y otros establecimientos públicos. 
c. Limpiar y desinfectar baños, servicios higiénicos y materiales diversos. 
d. Establecer los mecanismos que permitan la conservación y seguridad ambiental y sanitaria, 

intangibilidad de las áreas verdes y franjas marginales y ribereñas. 
e. Establecer, conservar y administrar los parques de la localidad 
f. Apoyar programas de forestación y reforestación de acuerdo a orientaciones técnicas. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           _____ X _____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de ornato 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
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Power 
Point 

X     …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación al cliente externo y a resultados 
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3.2.6.2.4.3. UNIDAD TECNICA DE SANEAMIENTO BASICO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Responsable de agua, desagüe y alcantarillado del distrito 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Dirigir, supervisar y controlar a las Juntas Administradoras de Saneamiento – JAS del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Brindar asistencia técnica a las JAS, en lo que respecta al uso eficiente del cloro y en la conducción 

eficiente de la gestión administrativa, a la cuota familiar y todos aquellos aspectos relacionados de un 
manejo adecuado de la salubridad pública. 

b.  Velar por el cumplimiento de la meta 36 (en lo que respecta a la asignación a la ATM y en el PIA del 
ano pertinente). 

c. Supervisión y control de la gestión que realiza la Junta Administradora de Saneamiento – JAS, en su 
área de influencia. 

d. Formular y proponer el “Plan Operativo Anual – POA” de las JAS que operan en el ámbito provincial, 
aplicando la metodología de encuestas para conocer la apreciación de los usuarios de los servicios que 
prestan las JAS. 

e. Registrar en el aplicativo (software), todas las incidencias que se presenten en la gestión de la JAS. 
f. Preparar los documentos de acción pertinente, para que las JAS recién creadas sean reconocidas a 

través de una Resolución de Alcaldía. 
g. Coordinar permanentemente con el Programa Nacional de Saneamiento Urbano – PNSR y con la 

Dirección Regional de Vivienda y Construcción, respecto a los logros y limitaciones obtenidas en la 
conducción de la planta de tratamiento de agua de la localidad y de las JAS. 

h. Coordinar permanentemente con el Sector Salud, para realizar un análisis microbiológico, para 
controlar la calidad del agua que se produce en la planta de tratamiento. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Subgerente de Gestión Ambiental y el  Jefe de Planificación 

y Presupuesto de la municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Sector Salud, el Programa Nacional de Saneamiento Urbano, 

Dirección Regional de Vivienda del GORE y la Autoridad Local del 
Agua. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X  Ing Ambiental 
 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: __ X ____                 No: ______ 

 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

270 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimiento de Saneamiento Básico 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Curso de Especialización en el Manejo de Residuos Sólidos Urbanos y Gestión del Impacto Ambiental 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word    X  Ingles  X   
Excel    X       
Power 
Point 

   X  …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

3 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, capacidad de gestión, sentido de urgencia y sentido común 
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3.2.6.2.4.3.1. OPERADOR DE AGUA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DENOMINACIÓN STB 

NOMBRE DEL PUESTO Operador de Agua 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Operador y auxiliar de agua, técnico y auxiliar de gasfitería 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Coordinar acciones de supervisión y verificación del funcionamiento y mantenimiento de la planta de 

tratamiento de agua. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realizar instalaciones sanitarias, solicitadas por los pobladores locales 
b. Dar Mantenimiento y limpieza a los buzones de desagüé de la localidad 
c. Reparar tuberías de agua en la localidad 
d. Proceder a clorar el agua en el reservorio 
e. Supervisar y monitorear permanentemente todo el sistema de captación de agua. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Subgerente , con el Jefe de ATM y con el personal a su cargo 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ___ X _______ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos en la supervisión y mantenimiento en plantas de tratamiento de agua 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en redes de agua y desagüe 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

15 años de experiencia conduciendo plantas de tratamiento de agua 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

10 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

10 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

10 años 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, capacitad de gestión, sentido de urgencia 
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3.2.6.2.4.3.2. AUXILIAR DE AGUA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Agua 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar en las acciones de supervisión y verificación del funcionamiento y mantenimiento de la planta de 

tratamiento de agua. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Apoyar en el Mantenimiento y limpieza a los buzones de desagüe de la localidad 
b. Apoyar en la reparación de tuberías de agua en la localidad 
c. Apoyar en la cloración del agua en el reservorio 
d. Supervisar y vigilar permanentemente las instalaciones de todo el sistema de captación de agua del 

distrito. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Responsable de Agua, Desagüe y Alcantarillado 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores del distrito 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener amplios conocimientos en la supervisión y mantenimiento en plantas de tratamiento de agua 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitado en redes de agua y desagüe 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, capacitad de gestión, sentido de urgencia 
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3.2.6.2.4.3.3. TÉCNICO DE GASFITERÍA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DENOMINACIÓN STF 

NOMBRE DEL PUESTO Técnico de Gasfitería 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la planta de agua potable, de las instalaciones del 

local municipal, así como velar por su mantenimiento y reparación de las redes de agua. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Realiza mantenimiento periódico de gasfitería, pintado de local, mantenimiento permanente de los 

accesorios de los servicios higiénicos, puertas, ventanas, chapas y cerrojos de las instalaciones de la 
Municipalidad y otros servicios generales que por su naturaleza se requieran. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores de la localidad 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de gasfitería y reparación de instalaciones sanitarias 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en el mantenimiento de instalaciones sanitarias y redes de agua y desagüe 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     

 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

276 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

1 año 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación al cliente externo, vocación de servicio, orientado a resultados 
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3.2.6.2.4.3.4. AUXILIAR DE GASFITERÍA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DENOMINACIÓN SAC 

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Gasfitería  

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Técnica de Saneamiento Básico 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Apoyar en labores de gasfitería e instalaciones sanitarias al Técnico de Gasfitería 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 

a Apoyar al técnico en gasfitería en la realización del mantenimiento periódico de gasfitería, pintado de 
local, mantenimiento permanente de los accesorios de los servicios higiénicos, puertas, ventanas, 
chapas y cerrojos de las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios generales que por su 
naturaleza se requieran. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS Con los pobladores de la localidad 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           ______ X ____ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ex – Oficial de la PNP o 
FF.AA 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos de gasfitería y reparación de instalaciones sanitarias 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especializado en el mantenimiento de instalaciones sanitarias y redes de agua y desagüe 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       __ X _Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, orientación al cliente externo, vocación de servicio, orientado a resultados 
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3.2.6.2.4.4. UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Defensa Civil 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Gestión Ambiental 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar, evaluar, monitorear y controlar los daños ocasionados por los fenómenos naturales que 

ocurran en la provincia. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Monitorear y evaluar permanentemente las condiciones climáticas y otros fenómenos que se pudieran 

presentar en el ámbito jurisdiccional. 
b. Informar permanentemente al COER Regional, de aquellos danos que pudieran ocurrir por fenómenos 

naturales. 
c. Atención inmediata de los damnificados que pudieran resultar de los fenómenos naturales ocurridos 

en la zona y deban ser atendidos con los productos en stock del Almacén de Defensa Civil. 
d. Informar permanentemente al Sistema de Información Nacional, para la respuesta inmediata y 

rehabilitación de los hechos ocurridos en la zona por los danos ocasionados por el fenómeno natural, 
para cuyo efecto deberá coordinar además, las acciones a realizase con INDECI. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el Alcalde, con Abastecimientos y con el Gerente de 

Infraestructura. 
COORDINACIONES EXTERNAS COER del GORE de Huánuco 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ______ X ___ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X  Administrador, 

Contador, Economista o Ing. Ambiental. 
 
 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocer la metodología a seguir para mitigas los danos causados por fenómenos naturales 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de Riesgos y Desastres, aprobados por el INDECI 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, tomador de decisiones, proactivo 
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3.2.6.2.4.4.1. ESPECIALISTA DE CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Defensa Civil 

DENOMINACIÓN STB 

NOMBRE DEL PUESTO Especialista de Centro de Operaciones de Emergencia 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Defensa Civil 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Defensa Civil 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Recabar información relativa sobre el desarrollo de los peligros, emergencias, desastres o peligros 

inminentes, que proporcionan la información procesada disponible que requiera la Alta Dirección de la 
Municipalidad, con respecto a los desastres que se pudieran presentar en el distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Formular los lineamientos para el funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia. 
b. Responsable de la obtención, procesamiento y validación de la información recabada. 
c. Procesar la información respecto a los probables desastres, para que la Alta Dirección de la 

municipalidad tome las decisiones que estime pertinente. 
d. Gestionar el procesamiento y validación de la información sobre peligros, emergencias y desastres que 

pudieran presentarse en la zona. 
e. Proponer instrumentos técnicos (directivas, procedimientos, protocolos, guías), para el adecuado 

funcionamiento del COE. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato, con la Alta Dirección de la Municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con las autoridades locales 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimiento de las normas de defensa civil 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de capacitación en temas de defensa civil 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 
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Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años de experiencia conduciendo plantas de tratamiento de agua 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          __ X __Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

1 año 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, credibilidad técnica, orientación al cliente externo, vocación de servicio 
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3.2.6.3. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Social 

DENOMINACIÓN EC-F2 

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Desarrollo Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia General 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente General 

PUESTOS QUE SUPERVISA: Unidades: Educ. Cult. Dep. Juvent.,  DEMUNA, Sub Gerente 
de Programas Sociales 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Liderar los programas sociales que ofrece la municipalidad, a la población carente de recursos 

económicos, con  el fin de mejorar su calidad de vida. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Diseñar un plan estratégico de desarrollo local sostenible en el tiempo, y un plan operativo anual, que 

priorice el desarrollo local, a través de programas y sub programas sociales que permitan atender a 
pobladores de escasos recursos en entregas económicas condicionadas, salud, alimentación, educación 
y recreación. 

b. Gestionar eficaz y eficientemente los programas y sub programas sociales a cargo y por encargo de la 
municipalidad (vaso de leche, juntos, pensión 65) a fin de que una cantidad considerable de pobladores 
sean atendidos en sus necesidades prioritarias. 

c. Promover y desarrollar la infraestructura de los centros culturales, deportivos y de recreación, para 
beneficio de los pobladores de la provincia. 

d. Emitir Resolución Administrativa de acuerdo a sus funciones y competencias. 
e. Promover, fomentar y estimular la creación de fuentes de trabajo a través de asociaciones sinfines de 

lucro, creadas por los productores rurales, así como de la asociación de pequeños comerciantes. 
f. Brindar apoyo permanente a aquella población discapacitada y que no es atendida por el gobierno 

central, a través de talleres de capacitación en artesanía, computación y orientación empresarial, a fin 
de que puedan generar sus propios recursos económicos. 

g. Informar oportunamente a los órganos del gobierno central (MIDIS) respecto a la distribución de 
alimentos, entregas condicionadas. que se han efectuado tanto en las zonas urbanas, como en las 
rurales. 

h. Inspeccionar permanentemente los centros educativos públicos o privados, para verificar In Situ, la 
calidad de educación escolar que se imparte en dichos centros educativos, informando a las 
autoridades correspondientes de las anomalías encontradas tanto en; seguridad, idoneidad, higiene y 
mantenimiento de los locales escolares y de aquellas actividades que se vienen impartiendo con 
esmero y calidad educativa, ya sea en la zona urbana, como en la rural. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Alcaldía, Gerente Municipal. Órganos de Dirección y Unidades 

Orgánicas de la Municipalidad. 
COORDINACIONES EXTERNAS Sectores;  Educación,  Salud,  gobierno central 

(MIDIS). 
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5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        ________           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ___ X ______ 

Egresado: ___ 
Bachiller:  ___ 
Título/Lic. ___ X __ Administración, 

Contabilidad, Economía, 
Comunicaciones. 
 Maestría:  ___ 
Egresado:  _ X __           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de la conducción de proyectos y programas sociales, gerencia social 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Diplomado en Gestión Publica  

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua    X  
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años.  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      __ X __Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años. 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
_ X __ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años de experiencia. 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Planificación y organización, probidad y vocación de atención al público, orientación a resultados, capacidad de gestión. 
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3.2.6.3.1. SECRETARIA. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Social 

DENOMINACIÓN STC 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Social 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar la documentación que ingresa a la Gerencia, así como redactar documentos por 

indicación del jefe inmediato. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, clasifica, registra y archiva los documentos. 
b. Revisa y prepara la documentación para la firma respectiva del Gerente de Desarrollo Social. 
c. Organiza y coordina las reuniones y certámenes del Gerente de Desarrollo Social y prepara la agenda 

con la documentación para el despacho respectivo. 
d. Interviene con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones 

generadas por el Gerente de Desarrollo Social. 
e. Controla y evalúa el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando al Gerente de 

Desarrollo Social mediante reportes respectivos. 
f. Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos. 
g. Coordina la distribución de materiales de oficina. 
h. Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia de Desarrollo Social. 
i. Atiende a los administrados que soliciten una entrevista con el gerente demostrado respeto, buenos 

modales y atención amable y diligente. 
j. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el código de ética de la corporación 

municipal. 
k. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Gerencia de Desarrollo 

Social. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas de la municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
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Conocimiento de redacción, administración secretarial y del trámite documentario 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en el manejo administrativo de la oficina 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años  

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad y vocación de atención al público, orientación a resultados, compromiso institucional 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

287 

3.2.6.3.2. UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES, JUVENTUD 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Social 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Educ. Cult. Dep. Juvent. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Social 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Promover la educación continua, la cultura y deporte en la población joven y de la población en general, 

para mejorar sus competencias personales. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, clasifica, registra y archiva los documentos. 
b. Interviene con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones 

generadas. 
c. Controla y evalúa el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su jefe. 
d. Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos. 
e. Coordina la distribución de materiales de oficina. 
f. Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la oficina. 
g. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ______ X ___ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Administración y 
profesiones afines  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos sobre la normatividad vigente de la materia 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en gestión publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ____ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, comunicación a todo nivel, vocación de servicio 
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3.2.6.3.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

DENOMINACIÓN STB 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Supervisar y controlar la documentación que ingresa, así como redactar documentos por indicación del 

jefe inmediato. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, clasifica, registra y archiva los documentos. 
b. Interviene con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones 

generadas. 
c. Controla y evalúa el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su jefe. 
d. Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos. 
e. Coordina la distribución de materiales de oficina. 
f. Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la oficina. 
g. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe inmediato 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimientos sobre la normatividad vigente de la materia 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación especializada en gestión publica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

2 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, comunicación a todo nivel, vocación de servicio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

291 

3.2.6.3.2.2. CONSERJE 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

DENOMINACIÓN SAA 

NOMBRE DEL PUESTO Conserje 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Educación Cultura,  Deporte y Juventud. 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Realizar labores de mandadero, así como realizar actividades de ordenamiento del archivo, así como 

encargarse de la limpieza, pulcritud y mantenimiento de la oficina. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recibir y distribuir documentos internos y externos 
b. Apoyar en la clasificación de los documentos y ordenar el archivo 
c. Apoyar en labores de conserjería 
d. Realizar la limpieza y desinfección del ambiente 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe de unidad y los servidores que allí laboran 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ___ X _____           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Mantenimiento de oficinas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en labores de oficina 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word X     Ingles X    
Excel X          
Power 
Point 

X     …………..     
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EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio, orientación al cliente interno 
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3.2.6.3.3. UNIDAD DE DEMUNA 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Social 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de DEMUNA 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Social 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones relacionadas con la Defensoría Municipal 

del Niño y Adolescente, así como de los derechos humanos de las personas con capacidades diferentes, 
de la mujer y el  adulto mayor. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Organizar y ejecutar los programas sociales relacionados con la protección y promoción de los derechos 

de los niños y los adolescentes, las personas con discapacidad, la mujer y el adulto mayor. 
b. Proponer políticas para el Plan Distrital de Desarrollo Social y de Protección y Apoyo a la Población en 

Riesgo y de las Personas con Discapacidad del distrito. 
c. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual se podrá efectuar conciliaciones entre 

conyugues, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, alimentos, siempre que no existan 
procesos judiciales sobre estas materias. 

d. Realizar programas de inscripción de niños y adolescentes abandonados en el registro civil. 
e. Difundir y promover los derechos del niño, del adolecente, la mujer y el adulto mayor propiciando 

espacios para su participación a nivel de las instancias superiores. 
f. Impulsar la formación de escuelas para padres conjuntamente con el sector educación. 
g. Promover y orientar los programas de atención en beneficios de niños y adolescentes que trabajan, así 

como de aquellas personas con capacidad diferente. 
h. Brinda orientación multidisciplinaria y a la familia para prevenir situaciones criticas 
i. Coordina con los diferentes estamentos municipales a fin de brindar un servicio a la personas con 

discapacidad. 
j. Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los niños y 

adolescentes e intervenir en su defensa. 
k. Canalizar los recursos y ejecutar programas culturales, deportivos y recreativos con la colaboración y 

concurso de la sociedad civil y de las organizaciones sociales 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Gerencia Municipal y la de Desarrollo Social. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con la sociedad civil y organizaciones de base de la localidad. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Abogado, Asistenta 

Social, Psicóloga 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 

Si: ___ X ___                 No: ______ 
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A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Conocimiento de las normas en materia de adolescentes y discapacitados 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en gestión publica y normatividad vigente sobre la materia 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, orientación al cliente externo, tolerancia y flexibilidad 
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3.2.6.3.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de DEMUNA 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de DEMUNA 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de DEMUNA 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Atender a los pobladores del distrito a fin de que estos sean atendidos en sus demandas particulares. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, tramitar y registrar los documentos de la población que demanda solución a un problema 

particular, el mismo que es derivado al Jefe de Unidad, para su resolución. 
b. Preparar documentos de acción (oficios, memorándums, informes), a requerimiento de su jefe 

inmediato. 
c. Atención oportuna a la consulta que realicen los ciudadanos del distrito 
d. Recibir las peticiones de los ciudadanos, para luego ser derivados a los juzgados pertinentes, para su 

resolución. 
e. Notificar a los ciudadanos que tienen un proceso en ejecución se acerquen a conciliar. 
f. Archivar la documentación procesada y atendida 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas adscritas a la Gerencia. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4. SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia de Desarrollo Social 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Sub Gerente de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Gerencia de Desarrollo Social 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Gerente de Desarrollo Social 

PUESTOS QUE SUPERVISA: PCA, PVL, OMAPED, ULE 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones relacionadas con los 

programas sociales en beneficio de la población de menores recursos, desarrollo de acciones tendientes 
a cautelar los derechos del niño, mujer, adolescente y de las personas con discapacidad; asimismo 
fortalecer la Unidad Local de Focalización 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Conducir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los Programas; del Vaso de Leche-PROVAL y el 

Alimentación Complementaria. 
b. Supervisar la correcta selección de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche y de los demás 

programas, actualizando los mismos. 
c. Proponer la actualización y/o modificación del Reglamento del Comité de Administración del Vaso de 

Leche, en armonía con las nuevas figuras jurídicas. 
d. Remitir la información a la Contraloría General de la Republica, Instituto Nacional de Estadística e 

Informática, Ministerio de Economía y Finanzas, así como para los órganos superiores internos, sobre 
ejecución de los programas de apoyo alimentario, sistema de focalización de hogares y otros. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Alcalde, Gerente Municipal y Gerente de Desarrollo de Social. 
COORDINACIONES EXTERNAS Gobernación distrital, todos los programas sociales, red de salud, 

RENIEC, Rep. MIDIS. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           _________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           _____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Sociólogo, Asistenta 
Social, Psicólogo o profesión afín  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Normas vigentes sobre la conducción de programas sociales 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Especialización en gestión publica y en programas y proyectos sociales 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua   X   
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      _ X ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 años 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Honestidad y vocación de servicio al público, comunicación a todo nivel, orientación al cliente externo 
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3.2.6.3.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO  
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Programas Sociales 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Programas Sociales 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, monitorear y supervisar el ingreso de datos de los potenciales beneficiarios  de los programas 

sociales (PCA y PVL) que administra la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Coordinar y conducir la elaboración de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros 

relacionados con la especialidad. 
b. Absolver consultas técnico-administrativas y sobre los programas sociales 
c. Dirigir y controlar la programación y ejecución de actividades del área  
d. Recepcionar, registrar, tramitar y derivar los documentos que ingresan y egresan a la Subgerencia del 

programa. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánica de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4.2. UNIDAD DE OMAPED Y CIAM 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Programas Sociales 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de OMAPED Y CIAM 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Programas Sociales 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 

 Atender a personas discapacitadas y a ancianos con el fin de mejorarles su calidad de vida. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Empadronar a los discapacitados y adultos mayores, para organizarles cursos de capacitación y otras 

actividades que los ayuden a mejorar su calidad de vida. 
b. Planear, dirigir y controlar el desarrollo de actividades promocionales, preventivas y asistenciales 

orientas a la recuperación y protección de la salud de personas con discapacidad. 
c. Coordinar con diversas instituciones locales (públicas y/o privadas), para que apoyen las actividades a 

realizarse por la municipalidad en beneficio de los discapacitados y adultos mayores. 
d. Dirigir actividades de bienestar social con el fin de mejorar la calidad de vida de la población en riesgo 

(niños, adolescentes, madres gestantes y adultos mayores). 
e. Promocionar dentro de la localidad, los fines y objetivos que cumple el programa de adulto mayor – 

CIAM. 
f. Promover y supervisar las actividades orientadas a la protección, participación activa y organización de 

los pobladores con discapacidad, para apoyarlos a través de cursos de capacitación, seminarios taller 
en temas de pintura, música, y otros de interés colectivo. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas adscritas a la Gerencia. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con otras instituciones públicas y/o privadas. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Lic. en Educación. 
Psicólogo, Sociólogo. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimientos de las normas legales del CIAM 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en Atención al adulto mayor. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, relación con su entorno, tener iniciativa 
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3.2.6.3.4.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO  
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de OMAPED Y CIAM 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de OMAPED Y CIAM 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de OMAPED Y CIAM 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, monitorear y supervisar el ingreso de datos de los potenciales beneficiarios  del programa. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, registrar, tramitar y derivar los documentos que ingresan y egresan a la jefatura. 
b. Supervisar los comedores populares, por encargo de la jefatura 
c. Organizar y registrar a los pobladores beneficiarios del programa OMAPED Y CIAM. 
d. Registrar en el aplicativo informático de los beneficiarios 
e. Atender a los pobladores de la provincia, que va a solicitar información sobre el funcionamiento del 

programa 
f. Archivar y custodiar la documentación recibida y emitida.. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánica de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
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Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4.3. UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Programas Sociales 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Programa de Vaso de Leche 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Programas Sociales 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 

 Atender a los beneficiarios del programa. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Planificar, desarrollar y supervisar las acciones que garanticen el buen funcionamiento del 

Programa. 
b. Promover la participación de la comunidad, respetando la autonomía de las organizaciones, 

reconociendo las que existen y promoviendo donde no hay. 
c. Desarrollar acciones que permitan la captación de recursos financieros, mediante convenios con 

organismos nacionales e internacionales impulsando proyectos de desarrollo social en la 
población con alto riesgo nutricional. 

d. Coordinar con el Ministerio de Salud, Agricultura, Educación, Pesquería y otros organismos 
públicos y privados que desarrollan actividades afines con los objetivos del Programa Vaso de 
Leche. 

e. Ejecutar las acciones de organización, ejecución e implementación del Programa en las fases de 
selección de beneficiarios, programación, distribución, supervisión y control. 

f. Planificar la distribución de las raciones alimenticias entre la población Beneficiaria buscando el 
apoyo de las organizaciones populares. 

g. Planificar la distribución de las raciones alimenticias entre la población Beneficiaria buscando el 
apoyo de las organizaciones populares. 

h. Brindar capacitación alimentaría nutricional a los beneficiarios del Programa. 
i. Otras funciones de su competencia a fin de cumplir con los objetivos del Programa 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas adscritas a la Gerencia. 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Lic. en Educación. 

Psicólogo, Sociólogo. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimientos de las normas legales del CIAM 
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B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en Atención al adulto mayor. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 
EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, relación con su entorno, tener iniciativa 
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3.2.6.3.4.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO  
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Programa de Vaso de Leche 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Programa de Vaso de Leche 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Programa de Vaso de Leche 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, monitorear y supervisar el ingreso de datos de los potenciales beneficiarios  de los programas 

sociales (PVL) que administra la municipalidad. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Empadronar a los beneficiarios que señala la Ley 24059, a fin de mejorar la distribución equitativa de 

las raciones alimenticias. 
b. Velar por el correcto almacenamiento de Leche y/o alimento equivalente evitando su deterioro. 
c. Realizar la evaluación, seguimiento y rehabilitación del estado nutricional de los beneficiarios con alto 

riesgo. 
d. Ejecutar otras actividades asistenciales complementarias de su competencia que tengan como fin 

cumplir con los objetivos del Programa. 
e. Recepcionar, registrar, tramitar y derivar los documentos que ingresan y egresan a la Subgerencia del 

programa. 
g. Archivar y custodiar la documentación recibida y emitida del programa PVL. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánica de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS – MPP  

 

 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALES 

309 

3.2.6.3.4.4. UNIDAD DE PROGRAMA DE COMPLEMENTACIÓN ALIMENTARIA 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Programas Sociales 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Programa de Complementación Alimentaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Programas Sociales 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 

 Atender a los beneficiarios a fin de mejorarles su calidad de vida. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Empadronar a los beneficiarios del programa. 
b. Contribuir a fortalecer la gestión descentralizada de los Programas de Complementación alimentaria 

“PCA” en el marco de los enfoques de seguridad alimentaria, desarrollo territorial y lucha contra la 
pobreza. 

c. Otorgar un complemento alimentario a la población en situación de pobreza y extrema pobreza, en 
riesgo moral y de salud, así como a grupos vulnerables niñas, niños, personas con TBC, adultos mayores 
y personas con discapacidad, en situación de riesgo moral y víctimas de violencia familiar y política. 

d. Brindar la asistencia alimentaria en mejores condiciones a personas en situación de pobreza y pobreza 
extrema, de acuerdo a la realidad de la Provincia de Huamalíes.  

e. Disminuir la inseguridad alimentaria de la población en condición de pobreza y pobreza extrema. 
f. Y otras que el encomiende su Jefe inmediato. 

 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todas las unidades orgánicas adscritas a la Gerencia. 
COORDINACIONES EXTERNAS Con el GORE, con otras instituciones públicas y/o privadas. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Lic. en Educación. 
Psicólogo, Sociólogo. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Tener conocimientos de las normas legales del CIAM 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Capacitación en Atención al adulto mayor. 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

3 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

2 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

1 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio al público, probidad, relación con su entorno, tener iniciativa 
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3.2.6.3.4.4.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO  
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad de Programa de Complementación Alimentaria 

DENOMINACIÓN STA 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad de Programa de Complementación Alimentaria 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Programa de Complementación Alimentaria 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Registrar, monitorear y supervisar el ingreso de datos de los potenciales beneficiarios  de los programas 

sociales (PCA) que administra la municipalidad. 
 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar, registrar, tramitar y derivar los documentos que ingresan y egresan a la Jefatura. 
b. Recepcionar,  registrar,  tramitar  y  derivar  los  documentos  que  ingresan  y egresan a la jefatura del 

programa. 
c. Supervisar los comedores populares, por encargo de la jefatura del programa 
d. Organizar  y  registrar  a  los  pobladores  beneficiarios  del  programa  de; complementación alimentaria. 
e. Registrar en el aplicativo informático, a los beneficiarios del PCA 
f. Atender  a  los  pobladores del  distrito,  que  va  a  solicitar  información  sobre  el funcionamiento del 

PCA. 
g. Archivar y custodiar la documentación recibida y emitida de los programas PCA 

 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con todos los órganos de dirección y unidades orgánica de la 

municipalidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4.5. UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Sub Gerencia de Programas Sociales 

DENOMINACIÓN SPA 

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad Local de Empadronamiento 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Sub Gerencia de Programas Sociales 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Sub Gerente de Programas Sociales 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Actualizar,  clasificar,  supervisar  y  controlar  el  padrón  general  de  hogares  del distrito. 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar expedientes administrativos de los potenciales beneficiarios de los programas  sociales  

que  administra  la  municipalidad  en  beneficio de  los pobladores en pobreza y pobreza extrema del 
distrito. 

b. Realizar el trámite administrativo pertinente, para calificar y actualizar el padrón de hogares. 
c. Tramitar  ante el  programa  social  pensión 65  del MIDIS,  las  solicitudes  de  los potenciales 

beneficiarios. 
d. Utilizar y ejecutar software aplicativo para controlar estrictamente los padrones de beneficiarios aptos, 

para así evitar filtraciones de personas que no tienen derecho de recibir los beneficios otorgados por 
los programas sociales a cargo del gobierno central. 

e. Preparar oficios para ser enviados al MIDIS y que serán visados por el Gerente de Desarrollo Social, 
Gerente Municipal y suscritos por el Alcalde. 

f. Actualizar y homologar el padrón nominal de niños menores de seis años, para ser beneficiarios del 
sector salud. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Alcalde, Gerente Municipal y Gerente de Desarrollo de Social 
COORDINACIONES EXTERNAS Gobernación distrital, todos los programas sociales, red de salud, 

RENIEC. 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ________ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ____ X ____ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. ___ X __ Obstetra,  Sociólogo, 

Psicólogo.  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Datos, código único de identificación de gestantes, recién nacidos, gestantes, aplicativos en sistemas 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Relaciones Públicas y Comunitarias, Salud Pública y Docencia Universitaria 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 
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 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X    Quechua     X 
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

5 años 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       ___Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      __ X _ Jefe de Área o      ____Gerente 
        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

3 años 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

2 año 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Probidad, vocación de servicio al público, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4.5.1. DIGITADORA DE ULF 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Local de Empadronamiento 

DENOMINACIÓN  

NOMBRE DEL PUESTO DIGITADORA 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Local de Empadronamiento 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Local de Empadronamiento 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Digitar los padrones de beneficiarios de los programas sociales que administra la municipalidad 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Recepcionar  del  jefe inmediato,  los  expedientes  de  los  beneficiarios  para  ser transcritos en el 

Formato S100 y en el Formato FSU, para luego ser digitados en software aplicativo que procesa la 
información de los programas sociales. 

b. Empadronar a los beneficiarios de los programas sociales 
c. Revisar  las  inconsistencias  procesadas  en  los  aplicativos,  de  encontrar observaciones  en  la  data  

ingresada,  inmediatamente  se  le  da  a  conocer  al beneficiario para que levante las observaciones 
que le hayan sido formuladas. 

d. Archivar y controlar la información registrada en los formatos, con el fin de ser verificados 
posteriormente. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe de unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 

OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
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Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 
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3.2.6.3.4.5.2. EMPADRONADOR ULE 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD ORGÁNICA Unidad Local de Empadronamiento 

DENOMINACIÓN  

NOMBRE DEL PUESTO EMPADRONADOR 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: Unidad Local de Empadronamiento 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA FUNCIONAL: Jefe de Unidad Local de Empadronamiento 

PUESTOS QUE SUPERVISA: No ejerce 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO 
 Empadronar a los pobladores de las comunidades ubicadas en el distrito, para que luego  de  un  proceso  

de  verificación  de  sus  datos, sea beneficiario  de  los programas sociales que administra la 
municipalidad 

 

3. FUNCIONES DEL PUESTO 
a. Dirigir y ejecutar el empadronamiento de los potenciales beneficiarios de los programas sociales. 
b. Coordinar  permanente  con  el  jefe  inmediato,  para  recibir  instrucciones referentes a los requisitos 

que debe cumplir cada uno de los pobladores, para que  sea  declarado  apto  y  considerado  como  
beneficiario  del  respectivo programa social. 

c. Revisar las inconsistencias que se pudieran detectar al momento de revisar los documentos 
presentados por los potenciales beneficiarios. 

d. Clasificar el padrón de empadronados, para facilitar su ubicación inmediata 
e. Registrar a los empadronados al sistema, para obtener la información de que, el beneficiario  está  apto  

para  ser  considerado  como  beneficiario  del  respectivo programa social. 

 

4. COORDINACIONES DEL PUESTO 
COORDINACIONES INTERNAS Con el jefe de unidad 
COORDINACIONES EXTERNAS No ejerce 

 

5. REQUISITOS  DEL PUESTO 
A). FORMACIÓN ACADÉMICA B). GRADO(S)/SITUACIÓN ACADÉMICA Y 

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 
C). ¿SE REQUIERE COLEGIATURA? 

    Incompleta           Completa 
Secundaria:        ________           __________ 
Téc. Básica:        _______           _________ 
(1 ó 2 años) 
Téc. Super:         ________           ____ X ____ 
(3 ó 4 años) 
Universitario:     ________           ________ 

Egresado: __ ___ 
Bachiller:  ___ __ 
Título/Lic. _____ Ciencias Administrativas, 
Contabilidad, Economía y otras 
profesiones afines. 
  
Maestría:  ___ 
Egresado:  ___           Titulado: ___ 
Doctorado: ___ 
Egresado:   ___          Titulado: ___ 

 

Si: ______                 No: ______ 
 
 
¿REQUIERE HABILITACIÓN 
PROFESIONAL? 
 
Si: ______                 No: ______ 

 

A). CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO. 

Computación básica 

B). PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 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:  

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos 

Cursos de redacción básica 

C). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS 

 Nivel de dominio  Nivel de dominio 
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OFIMATICA No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado  IDIOMAS No 
aplica 

Básico Intermedio Avanzado 

Word  X    Ingles X    
Excel  X         
Power 
Point 

 X    …………..     

 

EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL 
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO. 

1 año 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
A). MARQUE EL NIVEL MÍNIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO: 

___ Practicante       _ X __Auxiliar          ____Analista         /         ____ Supervisor         /      ___ Jefe de Área o      ____Gerente 

        Profesional                Asistente                 Especialista                     Coordinador                       Dpto.                               o Director 
 

B). INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; YA SEA EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO 

1 año 

C). EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA 
EN EL SECTOR PÚBLICO: 
__ X _ SÍ, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN 

EL SECTOR PÚBLICO 

_____NO, EL PUESTO NO REQUIERE  CONTAR CON 
EXPERIENCIAF EN EL SECTOR PÚBLICO 

 EN CASO QUE SI REQUIERE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O 
FUNCIONES EQUIVALENTES 

6 meses 

 MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL 
PARA EL PUESTO. 

 

 

6. HABILIDADES O COMPETENCIAS 
Vocación de servicio de atención al público, tener iniciativa, sensibilidad social, lealtad institucional 

 
 
 


