Gerencia de

Administracion y Finanzas Sub Gerencia de Personal
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CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 002-2020-MPT

BASES DEL PROCESO CAS N° 002-2020-MPT

- GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar personal para Ejecutivos Especialistas de Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Tambopata, bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Legislativo N° 1057.

1.2. Entidad convocante
Municipalidad Provincial de Tambopata

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4. Base legal

¢ Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del Sector
Publico para el Aio Fiscal 2020.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General

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

e Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Tambopata,
aprobado por Ordenanza N° 014-2014-CMPT-SO.

e Unica Disposicion Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N° 083- 2019-PCM,
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprob¢ los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
entidades del sector publico”

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza aprobacion de
Directiva-Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion dl Manual de
Perfiles de Puestos-MPPIL
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T o Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
/- & ] RENCIA
(= 036 I PERFIL DE PUESTOS
\&
\Z.

Ejecutivos especialistas y jefes de areas

\ REQUISITOS MINIMO DETALLE
: s\Formacion académica minima Titulo universitario, técnico titulado y grado académico de
Zobligatoria bachiller (segun perfil)

?/Cursos, programas de especializacion | Cursosy /o Diplomados relacionado a las funciones del puesto
ylo diplomados

Experiencia General

Dos (02) aios en el sector publico o privado

Experiencia Experiencia especifica

Dos (2) arfios en funcion de la materia en el sector publico

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, organizacion, analisis critico, orientacion a
resultados y vocacion de servicio

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

SEGUN FORMATO DE PERFIL
- (ANEXOS ADJUNTOS)

IV.CONDICIONES DEL CONTRATO

EJECUTIVO ESPECIALISTA (ANEXOS ADJUNTOS A BASES)

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Sub Gerencias segun sedes - Provincia de Tambopata
Modalidad de Trabajo Fisica
A partir de la fecha de inicio de contrato por dos (2) meses.
Duracion del contrato Renovable en funcion de necesidades de la entidad
S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales los
Retribucion mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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JEFE DE AREA (ANEXOS ADJUNTOS A BASES)

Lugar de prestacion de servicios

Sub Gerencias segun sedes - Provincia de Tambopata

Modalidad de Trabajo

Fisica

Duracion del contrato

A partir de la fecha de inicio de contrato por dos (2) meses.
Renovable en funcion de necesidades de la entidad

Retribucion mensual

S/, 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles) mensuales los cuales
incluyen los impuestos y afiiiaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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0”/4 MOS,’?.// ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
| CONVOCATORIA
ROVNCs 2 Publicacion Bases en la Autoridad Nacional del Servicio Civil 20 de octubre 2020 | SGPER

&/ munitambopata.gob.pe

*\)‘.x\C\PAL/o PN
%‘\‘ = 5 .

%Publicaoién de convocatoria  en la Pagina web. | Del 20 al 26 de

octubre del 2020 SGPER

Postulacion en fisico : Solicitud, anexos y curriculum vitae
Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Tambopata 27 y 28 de octubre | SGPER
J\Horario; de 8.00 am a 4.00 pm. De Lunes a viernes 2020

7l SELECCION

Evaluacion Curricular

29 y 30 de octubre | Comision  de
2020 seleccion

Publicacion de Resultados de evaluacion Curricular y Publicacion
de Rol de entrevista virtual en la pagina (zoom) que se indica en | 31 de octubre 2020 | SGPER

la relacion de aptos un dia

Entrevista Personal segun lista, (virtual) zoom. 02 de noviembre del | SGPER
2020

Publicacion de Resultados finales 03 de noviembre del | SGPER
2020

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Los primeros 05

Inicio de labores lunes 04 de noviembre del 2020 dias habiles de ser | SGPER

publicado los
resultados
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VI. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION.

A, EL COMITE DE SELECCION

.\ La conducciéon del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de un Comité de
-/ Seleccion, integrado por tres miembros: en caso uno de sus miembros se vea impedido, por caso
fortuito o fuerza mayor, de participar en alguna de las etapas del presente concurso, sera sustituido
por el cuarto miembro designado, de persistir las ausencias, podra ser conducido con solo dos (02)

debido procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito a los principios de igualdad y
equidad.

B. CRITERIO DE EVALUACION

PUNTAJE
N° | EVALUACIONES | CARACTER MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION
APROBATOR MAXIMO
10
Calificacion de la
Evaluacion Experiencia 25 25 documentacion;
Curricular (Eliminatorio) experiencia y
1 conocimiento por
Conocimiento y capacitaciones de
especialidades 25 25 acuerdo al perfil de
(Eliminatorio) Puestos
Evaluacion de
Entrevista conocimiento general,
2 | personal (Eliminatorio) 20 50 habilidades,
competencias y
compromiso del
postulante
Puntaje Minimo aprobatorio: 70 puntos // puntaje maximo: 100 puntos
El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las evaluaciones del
proceso de seleccion: Evaluacion curricular y Entrevista personal

VI. DOCUMENTOS A PRESENTAR
7.1. Parala evaluacion curricular. (Etapa de Seleccion)
Se revisara que los documentos registrados y adjuntados en fisico que cumplan con los
requisitos minimos del puesto. Todo el expediente debe estar firmado y foliado en
numeros y letras de manera correlativa. (No se tomara en cuenta el documento con
enmendaduras, y el uso de lapiz en ninguno de los formatos incluyendo en
foliacion y firma).
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Los documentos sustentatorios se presentaran de acuerdo al siguiente orden: (Solicitud
y formatos de declaraciones juradas, Certificado de estudio universitario (titulo
profesional), certificados de trabajo, otras capacitaciones de especializacion
(diplomados, congresos, seminarios, talleres, cursos otros).

Las declaraciones juradas en anexos N°1, 2, 3,4, 5y 6, formato Curricular N°1 'y PERFIL DE PUESTOS
se descarga de la pagina munitambopata.gob.pe

IMPORTANTE; La admision de la informacion y documentacion declarada por ellla postulante al
momento de su inscripcion al proceso de seleccion, se realizara al amparo del principio de
presuncion de veracidad, por lo tanto, esta sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior con la
consecuente aplicacion de las sanciones previstas en el numeral 7.4.3. Del Art.34 si se comprueba
fraude o falsedad. El postulante que no cumpla con alguna de las precisiones anteriores, utilice
formatos distintos a los aprobados, postule a mas de un puesto en la presente convocatoria, no
consigne correctamente nimeros, nombre de proceso, presentar expediente fuera de hora y fecha,
sera descalificado.

La comision evaluadora puede; dejar sin efecto el cuadro del resultado en parte y con relacion al
postulante cuando, posterior a la evaluacion este consignado en lo siguiente; Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles, -RNSSC/SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios
Morosos-REDAM, Antecedentes Penales, Policiales y en otros que correspondan, de obtener algun
registro en dichos sistemas se procedera a DESCALIFICAR al postulante mediante FE DE
ERRATAS.

IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Tambopata, (seccion Oportunidad Laboral/Convocatorias 2020/Convocatorias de
CAS/Concurso CAS N° 002-2020-MPT), a efectos de verificar su participacion en la siguiente etapa
correspondiente, de acuerdo al Cronograma.

VIil. CONVOCATORIA
La convocatoria es publicada en el Portal Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR) en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicion Complementaria Modificatoria del
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico. asi como en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Tambopata (Oportunidad Laboral). Adicionalmente, con la finalidad de
jograr una ampiia participacion de postuianies, ia convocaioria podra ser difundida por ia Sub
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Gerencia de Personal, mediante la publicacion de avisos en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Tambopata.

X INSCRIPCION DE POSTULANTES
O A Los postulantes NO DEBEN MANTENER VINCULO LABORAL con la Municipalidad Provincial de

> Tambopata al momento de inscribirse al Proceso CAS 002-2020-MPT

La inscripcion de los/las postulantes se efectuara de manera FISICA Y POR MESA DE PARTES
durante el periodo establecido en el Cronograma del proceso.

léERENI DE

§ La FICHA CURRICULAR es el documento que, bajo el caracter de Declaracion Jurada, contiene los
ADMINISJRACION

datos personales del postulante y da cuenta del cumplimiento de los requisitos establecidos para el
puesto al que aplica.

IMPORTANTE: El postulante que incumpla el primer parrafo del punto nueve (IX INSCRIPCION
DE POSTULANTES), y mantenga vinculo laboral con la MPT al momento de su postulacion, sera
DESCALIFICADO.

X. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL REQUERIDO
En esta etapa, el Comité de Seleccion verificara lo informado por el/la postulante en la respectiva
Ficha curricular, en términos de Si Cumple o No Cumple con los requerimientos técnicos minimos
(perfil) senalados. Si el Comité de Seleccion detectara el incumplimiento de los requisitos minimos o
incongruencia en la informacion declarada, descalificara al postulante, imposibilitando su pase a la
siguiente etapa.

XI. EVALUACION CURRICULAR DE LOS/LAS POSTULANTES SELECCIONADOS
Los/las postulantes deberan presentar obligatoriamente su documentacion integramente foliada y
firmada (no visada), en un folder manila, ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en
la convocatoria, conforme al siguiente detalle:
e Curriculum Vitae Descriptivo
e Ficha curricular
e Copia simple de DNI
e Fotocopia simple de los documentos que sustentan su Ficha curricular (formacion académica
profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, etc.)
e Documentacion que acredite las bonificaciones que solicite.
e £l foliado debe ser de atras hacia adelante
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IMPORTANTE: Tengase en cuenta que, en todos los casos, la Sub Gerencia de Personal,
realizara la fiscalizacion posterior de todos o algunos de los documentos presentados por el/la
postulante con quien llego a firmar el contrato derivado del presente proceso de seleccion. El/la
postulante debera tener en cuenta la forma de foliacion: DE ATRAS HACIA ADELANTE

" El folder manila que contiene los documentos solicitados debera obligatoriamente llevar el siguiente
rétulo: Dicho folder manila debe presentarse en el siguiente lugar: Tramite Documentario de la
Municipalidad provincial de Tambopata (mesa de partes), cuyas ventanillas se encuentran ubicadas
en la Av. Leon Velarde N° 230, Distrito y Provincia de Tambopata, Departamento de Madre de Dios.

Dentro del folder manila, el/la postulante debera presentar lo siguiente para acreditar que cumple con
el perfil requerido:

CRITERIOS DE EVALUACION

Se otorgara la puntuacion maxima, solo a quienes cumplan con la totalidad de los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto establecido en las bases y adjunten las declaraciones juradas
requeridas. Los postulantes que no cumplan con alguno de estos, requisitos seran considerados como
NO APTOS, no pudiendo continuar en el proceso.

a)

Experiencia general. El tiempo de experiencia laboral general se contara desde la fecha de egreso
de la carrera con la cual postulo al presente concurso, para lo cual debera presentar su constancia
de egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o
Titulo Profesional correspondiente.

Para el caso de la experiencia especifica, las constancias y/o certificados presentados deberan
especificar las funciones relacionadas con el puesto al cual postulan o adjuntar adicionalmente el
documento que las especifiquen. (Certificado y constancias de trabajo, resoluciones de
designacion, encargatura, y cese, ordenes de servicios, boletas de pago, contratos y addendas,
los documentos deben consignar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Formacion Académica: Grado académico y/o nivel de estudios. Para el caso de Titulo Profesional
Universitario, se acreditara con copia simple del Titulo Profesional o grado académico (maestria,
doctorado).
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e Para adherir al folder manila

SENOR: PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION CAS

AN SOLICITO POSTULAR AL PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 002-2020-MPT

‘yl
- i}

U NOMBRES Y APELLIDOS ... oo
PUESTO oo
UNIDAD ORGANICA........... i

Correo EleCtrONiCO. ..o et = Celourveiin.

IMPORTANTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios,
grados, académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que acrediten seran registrados previamente en SERVIR. Asimismo, los grados vy titulos
emitidos en el extranjero deben estar registrados en SUNEDU segun el Reglamento del Registro Nacional
de Grados y Titulos por lo que el postulante debe adjuntar el registro de grados y titulos correspondiente.
Deberan presentar Unicamente constancias y/o certificados de trabajo que permitan confirmar la
permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto relacionado con la experiencia solicitada.

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion. Se acreditara con constancias y/o certificados en las que
se indiquen el numero de horas desarrollado (cuando el requisito comprenda un numero minimo de
horas). Asimismo, el documento presentado debe precisar exactamente la materia de capacitacion

d) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto y Conocimientos de ofimatica e
idiomas. Se acreditara con constancias o certificados, segun lo indicado en el Perfil del Puesto.

BONIFICACIONES ESPECIALES.

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la comision evaluadora designada,
otorgara bonificaciones sobre el Puntaje Final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada
en el proceso de seleccion segun sea el caso, a los/las postulantes que hayan superado todas las etapas
anteriores del presente proceso de seleccion. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité
otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizada en el proceso de seleccion segln sea el caso, de conformidad con lo
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establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Dicha bonificacion se
otorgara al postulante que lo haya indicado en su Ficha Curricular y haya adjuntado en su Curriculum
Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite.

_Zwnci ~BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
P\ara el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad
q?(";",.l quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al postulante que lo haya indicado en La ficha curricular

precisar que si el/la postulante con discapacidad que, por dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente
con el Certificado de Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una

n este sentido, es importante precisar que si el/la postulante es declarado ganador en la etapa final del
concurso, debera presentar obligatoriamente una copia del Certificado de Discapacidad para la
suscripcion del contrato dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados
finales. De lo contrario, perdera el derecho de la suscripcion y a iniciativa del area usuaria, se podréa
convocar al primer accesitario segiin orden de mérito para que proceda a la suscripcién del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en su Ficha
Curricular su direccion de correo electronico vigente, el cual sera considerado como el Ginico medio a
través del cual la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, se comunicara con el referido
postulante, de ser necesario. En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedentes, no sera
considerado para la siguiente etapa, considerandosele como DESCALIFICADO.

Xll.  ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estara a cargo de los miembros del Comité de Seleccion. Sera en modalidad
virtual segun el zoom o pagina que se indique en la relacion de aptos a entrevista personal, Se
evaluaran las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al momento de dar
respuesta a las diversas preguntas que se le formulen al postulante, ya sea sobre su experiencia
profesional, situaciones determinadas en las que se le ubique, y su relacion con diversos aspectos
(artes, cultura, naturaleza, sociedad, Estado, mercado, etc.)

La entrevista personal dara lugar a un maximo de puntos sefialados en el cuadro y obtenido del
promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité de Seleccion.

Asimismo, cabe resaltar que ellla postulante que llegue después de la hora estipulada en el
comunicado publicado en el portal, quedara DESCALIFICADO del proceso.

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el/la postulante
que sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.
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XIIl. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran seleccionados como ganadores
P para cubrir las vacantes establecidas para cada puesto requerido, siguiendo el orden de prelacion,
'5"“""7'7?}\ bajo el Regimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.

I

' ‘ Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
/' Tambopata, debiendo contener el nombre de los/las postulantes, el puntaje y el orden de prelacion
obtenido.

De conformidad con lo establecido, a los/las postulantes que hayan superado todas las etapas
anteriores del presente proceso de seleccion. No se devolvera la documentacion entregada por los/las
postulantes, por formar parte del expediente del presente proceso de seleccion.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan de haber presentado su carta de renuncia o
resolucion de vinculo contractual antes de la suscripcion del contrato.

IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional a efectos de verificar
su participacion en la siguiente etapa correspondiente, de acuerdo al Aviso de Convocatoria.

Siellla postulante declarado ganador no suscribe el contrato en los cinco (05) dias habiles posteriores
a la publicacion de los resultados finales, perdera el derecho de la suscripcion y a iniciativa del area
usuaria, se podré convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

XIV. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El Contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la comunicacion de los resultados finales que realice el Comité de
Seleccion a la Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, el/la postulante GANADOR/A debera presentar al momento
de la suscripcion del contrato:
a) copias fedatada y/o legalizadas de su Curriculum Vitae Documentado.
) Certificado de salud
) Antecedentes penales (Original)
) Antecedentes policiales (Original)
) Copia de su documento Nacional de identidad
Consulta de ficha RUC.

DO Qo O T

N>
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RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la respectiva
Ficha Curricular de inscripcion, para efectos de suscribir el contrato respectivo, los/las postulantes
GANADORES/AS no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1.- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2.- Cuando ninguno de los/las postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de
Evaluacion de competencias especificas o de Entrevista personal.

3.- Cuando ninguno de los/las postulantes seleccionados acredita que cumple con los Requerimientos

Técnicos Minimos.

XVI. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la Entidad:
< e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad, con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e Otros supuestos debidamente justificados.

XVII. PRECISIONES

- Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el proceso de
seleccion, es resuelto por el comité de seleccion, segun corresponda.

- considerando que cada etapa tienen caracter eliminatorio, es responsabilidad del postulante
efectuar el seguimiento del proceso en el Portal de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

- En el caso que se advierta casos de suplantacion de identidad o falsificacion de documentos, el
postulante sera eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan.

- Los curriculum vitae de los postulantes que no aprobaron las evaluaciones del presente proceso,
formaran parte del acervo documentario del expediente de contratacion, por lo que no podran ser
devueltos ya que estos pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion posterior por parte de
SERVIR y/o la Contraloria General de la Republica.

Toda postergacion del proceso de seleccion sera acordada por el Comité de Seleccion, siendo
responsabilidad de la Sub Gerencia se Personal efectuar la publicacion respectiva.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE TESORERIA

Denominacion: SUB GERENCIA DE TESORERIA
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

_|Es responsable de la programacién y ejecucién de pagos de la institucién. Es responsable de los valores, cartas fianzas, cartas de garantia,
efectivo y las cuentas corrientes de la municipalidad y del cumplimiento de la normatividad legal vigente para el Sistema Nacional de
Tesoreria.

CIONES DEL PUESTO

Programar ejecuta y controlar las acciones propias del sistema de tesoreria.

/ Administrar los fondos asignados a la municipalidad en concordancia con las normas del Sistema Nacional de Tesoreria y

mncla/ 'directi.vas emitidas,.v politica aprobad'a’ por la Alt'a Direcciér?. , : —
oS o48pordinar y supervisar que la operacién, depésito, custodia y control de los recursos financieros de la Municipalidad se
&?\ GIRPy R ;\sten a los lineamientos y normatividad establecidos en el sistema de tesoreria.

'_§_ Be ramar, ejecutar y controlar los pagos y el calendario especifico de fechas de pago, a los proveedores, obligaciones
2

/edg

#rjbutarias, pago de planillas de persona activo y pasivo y otros, de acuerdo a la disponibilidad financiera.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlos a la

consideracion de la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Vigilar y controlar la operacién, control del manejo de cuentas corrientes de la municipalidad y registro oportuno de
Nmovimientos bancarios de la Municipalidad.

oordinar las actividades de la Oficina con las demas oficinas organicas de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Presentar periédicamente a la Gerencia de Administracidn y Finanzas los reportes financieros de las actividades

desarrolladas.
Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores, obligaciones tributarias, pago de planillas de persona activo y

pasivo y otros, de acuerdo a la disponibilidad financiera.
Registrar diariamente los ingresos recaudados captados y obtenidos a la gerencia de administracion a

la unidad de presupuesto.
Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual en coordinacién con las unidades generadoras de rentas, en funcién

a la informacidn de los meses anteriores, informando los resultados a la Gerencia Administracidn y Finanzas

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucién financiera y presupuestal de
12 |[los ingresos y gastos de la Municipalidad y su integracién en una base de datos, comun y uniforme para fines de anilisis,
control y toma de decisiones administrativa

Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los ingresos y

gastos de la Municipalidad, verificando la ejecucion de los mismos.

Desarrollar los procesos de andlisis financiero, las proyecciones de ingresos y egresos y las probables operaciones de

14 |crédito que permitan programar las actividades y proyectos municipales, evitando las

paralizaciones y retrasos en los compromisos de pago

Mantener en linea para informacidn de la gerencia y del Concejo, un cuadro de flujo de caja dindmico. Coordinara para
ello con la unidad de informética para desarrollar el instrumento informatico de manejo.

Participar en la elaboracién del sistema integrado de Informacién gerencial en lo que corresponde al

ambito de su competencia.

17 |Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

13

15

16




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

CONECTAMEF

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Basica

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

[]

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Titulo profesional universitario de
administrador, economista o contador
publico

mi=f

&Requiere  habilitacién

profesional?

L] L
(1 6 2 afios) D D X
ﬂ (T;Z";C:ﬁs:je”or EI D DMaestrla I__I si D No
/ AP i ritario D I:X__I |:| Egresado Dmulado
(=8
8 DDoctorado
N &%
ngresado Dn‘tulado

CONOCIMIENTOS

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

<
A
GERENCI/DE Yﬁ\Tejo y uso del SIAF
aorrysTRACON) &
Z\ 'H S )&
< il .Y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

0€ % Alota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

\OJ\“Cia' g Nivel de dominio Nivel de dominio
l RN OFIMATICA No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Béasico | Intermedio| Avanzado
LR
) R‘W{, f Word X Inglés X
5 \ Y Excel X
&M Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

02 Afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o %
Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

02 Afios

Gerente o
Director

Practicante
profesional




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

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo y trabajo con equipos interdisciplinarios, pensamiento analitico, planeacién y organizacion, orientacidn al servicio.




(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Denominacién:  SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: Unidad de Procesos, Unidad de Adquisiciones

MISION DEL PUESTO

Dirigi

r, coordinar, ejecutar y controlar el Sistema de abastecimiento de acuerdo a la ley de adquisiciones y contrataciones, sus

reglamentos y demds disposiciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones aprobado, conforme lo establece la Ley del Presupuesto General de la Republica.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar la ejecucién de los compromisos Presupuestarios de Gastos

};xin‘materia de Bienes y Servicios y otros de similar naturaleza, registradosn en el Sistema Integrado de Administracidn

cl

inanciera SIAF/GL, teniendo en cuenta el Calendario de Compromisos.

E?;jtuar la programacién, adquisicion, almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los recursos materiales y de
s@tyicios, que requieren las dependencias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

“fectuar el control de las adquisiciones realizadas por la Municipalidad Provincial de Tambopata, desde su inicio hasta el
final, que concluye con el archivamiento de la documentacion correspondiente.

“|Coordinar el giro de Ordenes de compra y servicios con la Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Tesoreria y con la

Gerencia de Administracién y Finanzas.

Participar en lo comités especiales referentes a los procesos de seleccion que sefiala la Ley y el Reglamento de
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones, aplicando las normas
vigentes.

Preparar la documentacién de su plan anual de trabajo.

Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

Elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histdricas de bienesy
servicios de la institucién.

Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

Solicitar la contratacion de pdlizas de seguros necesarios para los bienes, inmuebles, muebles y personal de la
Municipalidad segun corresponda y cuidar que permanezcan vigentes.

3 |Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios que sean brindados a la institucién.

|Hacerse cargo de las adquisiciones y contrataciones de Menor Cuantia como lo establece la norma, a

menos que la autoridad superior de la Municipalidad acuerde lo contrario.

15

Lleva el registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones y coordinar con la Sub Gerencia delmagen
Institucional y Unidad de informética soporte Técnico, su publicacién conforme con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

16

Las demas funciones que le corresponden conforme al sistema nacional de abastecimiento y las que le sean asignadas por

sus superiores jerarquicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

ICOordinaciones Externas




CONECTAMEF

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitario

N
L]

CONOCIMIENTOS

Completa

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

Egresado(a)

Bachiller

E0

Titulo/ Licenciatura

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Titulo Profesional o grado académico de
Bachiller, o titulo profesional no
universitario en contabilidad,
administracién o carrera afin que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Maestria

Egresado Titulado

mf=f

{Requiere habilitacion

profesional?

Doctorado

Egresado

LICICIE

[ e

>Q(0V'nclé/ o .) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

-~

K&Vejo y uso del SIAF
2

=2

o)
B.B rogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad (Sistema Nacional de Abastecimiento y/o relacionados a la materia)

Contar con Certificacion ante el OSCE.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L I
/' XPERIENCIA
Experiencia general

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

02 Afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o %
Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente 0
Director

Practicante
profesional

02 Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IZ]S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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



02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

lManejo y Uso del Sistema Electrénico Nacional de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Liderazgo y trabajo con equipos interdisciplinarios, pensamiento analitico, planeacién y organizacion, orientacion al servicio.




Servr R

e ! Y2 ¥
HERRAMIENTA DEL PERU GUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PERSONAL

Denominacién: SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Nombre del puesto: SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PERSONAL

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE PERSONAL
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

ntificar, Evaluar y Proyectar todo los documentos necesarios para el desarrollo correcto del procedimiento administrativo disciplinario
)

oot
4 \]
: M\sggoﬁg CIONES DEL PUESTO

Realizar las coordinaciones relacionadas al proceso investigatorio de las denuncias y/o reportes de las presuntas
[Proyectar la respuesta al denunciante en un plazo no mayor a treinta(30) dias habiles, para informar al denunciante
ﬁpg\ectar oficios, memorandos e informes relacionados al procedimiento administrativo disciplinario, para el correcto
Proyactar informes de precalificacion para el 6rgano instructor del procedimiento administrativo disciplinario (teniendo
Profectar la resolucién del érgano instructor, para dar inicio al procedimiento administrativo disciplinario.
(Reafizar la evaluacién y anélisis juridico de los descargos realizados por los administrados y/o imputados en relacién a un
, Pro,x/ectar el informe del érgano instructor (teniendo en cuenta que los mencionados informes deben ser elaborados de
“|Otras actividades relacionadas a la prestacion de servicio

COORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas
giqon todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata, incluyendose sus organos desconcentrados

w

>€oordinaciones Externas
\EW Con el Ministerio Publico, el Poder Judicial y con la Contraloria General de la Republica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No

DBachiller Titulo universitario en Derecho

{Requiere  habilitacion
mﬂtulo/ Licenciatura profesional?

[vsescs s e
ngresado [: Titulado

DDoctorado
ngresado E Titulado

|1ecnica pasica E
(1 A2 afnc
|ecnica superior D
(2 A 4 aRnc)
Universitario D

KOO0

00

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Derecho Administrativo y derecho laboral

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o Diplomado en Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Ley del Servicio Civil, ley N° 30057

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA I No aplica [ Basico Ilntermedlol Avanzado - IDIOMAS No aplica | Basico |Intermedlo| Avanzado




Word X Inglés X

x

Excel

Powerpoint x | 1 1

EXPERIENCIA

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

02 afios

Experiencia especifica

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

Practicante |I]Auxiliar o I:]Analista / DSupervisor/ I___llefe de Area o [:Gerente o

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

. . \
Q(O\" Cla/ oy’ F&caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

6. P \} R]OZ@}“\OS de experiencia en cargos similares




Servr

HERRAWIENTA DEL PERU QUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: DPTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Denominacién: DPTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICION Y CONTRATACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades técnicas complejas del sistema de Adquisiciones y Contrataciones, elaborando bases para los procesos
de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a las normas del SEACE. Desarrolla los procesos técnicos para los concursos de adquisiciones
y desarrolla los procesos de Menor

1

Ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de adquisicion y contratacion de adjudicacién directa y las de menor
cuantia, acorde al Plan Anual de Adquisiciones y a las normas vigentes,teniendo en cuenta las disponibilidades

- presupuestales; y el plan operativo Institucional.
m Participar en el proceso de formulacién, supervisién y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y lo
2

AW Z{xegistra en el SEACE;
'\3'0' o 3 %‘o cerlos registros de concursos y adjudicacionesem el SEACE
j ; Fofmular y evaluar el Plan de Actividades en su dmbito;

7.0

105
[ep]

AR ‘(1)\\\ —

s

\)\\\V‘P‘ul

/N

ntener actualizado el registro automatizado de las adquisiciones de bienes y contrataciones, efectuando las pdlizas de
ntrada de bienes y afectdndolas a las partidas presupuestales especificas;

Atender las necesidades derivadas de adquisiciones imprevistas no contempladas en el programa anual de compras,
previamente por las instancias correspondientes;

Evaluar y controlar las drdenes de compras, aprobando aquellas que las normas se lo permitan y canalizando la
aprobacién de las demas;

Supervisar y evaluar permanentemente la base de datos de los proveedores de bienes y servicios de la Municipalidad,
para efectos de disponer de informacion actualizada que permita una eficiente y rdpida toma de decisiones tanto para la
elaboracién de las 6rdenes de compra y de 6rdenes de servicio como para toda accidn de adquisiciones y contratos;
Solicitar oportunamente ante la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacidn, la certificacién presupuestal de
la existencia de recursos disponibles para la ejecucién de cada proceso de seleccién previsto en el PAC por el afio fiscal

vigente.
Coordinar y controlar la aplicacién de dispositivos legales vigentes referidos al drea;

Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios del drea;

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del Sistema;

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como el Cédigo de Etica
de la Funcién Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funcionescon integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

14 |Recibir, analizar y emitir opinién técnica de trdmite sobre expedientes puestos a su consideracion

Preparar las Bases para los diversos Procesos de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a lo establecido en el D.L.
1017 y su reglamento el D. S 184-2008-PCM

Administrar y evaluar los procesos de adquisiciones, licitaciones publicas, concursos de precios y de méritos y
adjudicaciones directas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes

15

16

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas i ) i
Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata, incluyendose sus organos desconcentrados

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA



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

Incompleta . Completa [Jeeresadota) Titulo profesional universitario en I R B
contabilidad o administracién que incluyan
DSecundaria |:| DBachiHer ) . q ¥
estudios relacionados ’
o {Requiere  habilitacion
B [l ucencr con  especilidsd

Dlecmca superior |:l
(2 A 4 afine)
mUniversltarlo I:]

DMaestrla | I si | l No
D Egresado I:] Titulado

D Doctorado
DEgresado I:‘ Titulado

KOO0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Wanejo y experiencia en actividad de Abastecimiento

"é;B,_) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
2 Eg’{g: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
oy gj

AN

Jhtique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
AEstudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad
Contar con Certificacion ante el OSCE
[3)

2
Rc.) @g cimientos de Ofimatica e Idiomas.
O

(=}
TZJ Nivel de dominio Nivel de dominio
0N TOFIMATICA Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
/ Word X Inglés X
/ Excel x (| ..
Powerpoint T D . e

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

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
\B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[IIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:]N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IExperiencia en el manejo y uso del Sistema Electrénico Nacional de Adquisiciones y Contrataciones del Estado. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS .
[Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo. |




ServAr

HERRAMIENTA DEL PER( QUE CRECE - » (Hoja de Trabajo N°® 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DPTO DE ALMACEN
Denominacioén: DPTO DE ALMACEN
Nombre del puesto: JEFE DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

iEjecutar, supervisar, registrar y controlar las actividades técnicas complejas del sistema de almacén.

AFUNCIONES DEL PUESTO

Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el almacén

Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de dar cobertura a los requerimientos
de la institucion de una manera segura

Programar la reposicién de materiales y establecer el plan anual de adquisiciones de los materiales sujetos a control
minimo vy solicitarlo a la Sub Gerencia de Abastecimiento.

‘;erdinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de las necesidades de materiales y suministros.

2

o |
= . . . . . A i "
Ejgﬁtar las labores de almacenamiento, distribucién de equipos, bienes y materiales a los diversos organos de la

Mihjcipalidad

Can{'dinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las dreas de la Municipalidad

Confeccionar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes y servicios de las diferentes dreas de la
Municipalidad en el afio y programar con anticipacion las necesidades del siguiente

Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas unidades funcionales municipales.

Realiza la estadistica de consumos departamentales de materiales, para efectos de costeo.
Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

Coordinar la oportuna recepcién y distribucién de material, en forma mensual y trimestral, de acuerdo a los pedidos que
realicen los diversos érganos de la Municipalidad.
Velar por el mantenimiento de los bienes

Aprobar los Planes de Toma de Inventario de activos fijos, supervisar su ejecucion y la conciliacién con la Unidad de
Contabilidad, Tesoreria y Finanzas.

Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracién o destruccion
de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, muertos, etc. Presentadas por las dependencias de la
municipalidad.

Coordinar con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion el andlisis respectivo de los procesos y
procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que

le sean encomendadas por su jefatura.

COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas ) j

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata, incluyendose sus organos desconcentrados

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa EEgresado(a) I I si I I No

Dsec‘“‘da"a l___l |:| Esachi”e, Titulo no UfuiversitarAio de.un Centro de




Estudios S ior
st Superio {Requiere  habilitacion

Técnica Bésica
| i i rofesional?
(16 2 afios) I:I I:J Dﬂtulo/ Licenciatura p

Técnica Superior y
(3. 4 afios D E DMa“t"a 8] = f]
mumversitarlo l: [Il ngresado l:]ritulado

D Doctorado
:]Egresado [:l Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

oving,
gy %
GeRep8OE Tdique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

] . . . . . .
oYE3judios y/o capacitaciones referidos a la especialidad
g
@

p
PRESUPUISTO
QACIONA(IZACIO

v
10 90:~C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Intermedio [ Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

UG OFIMATICA Noaplica | Basico
.q,(/p‘\ Word X Inglés X

R, O\ Excel X
o Pb\erpoint X
EA S
D
RACIONAVIZAGIY
PERﬁE cIA

> D. xpériencia general
\Q,V'D 0/4( dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Qaﬁos

[__—]Practicante |I]Auxi|iar o [EAnaIista / IESupervisor/ [I‘Jefe de Areao I:]Gerente o

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

(,E_ NG M2 —
B 8] 2 afios
@

ncial
")\0\‘ 0@

V!

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

& oD
[1]5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS ;
[Honesndad honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




Serngr

2

de. Tra'béj

o N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
EJECUTIVO ESPECIALISTA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

asign

Planificar direccionar y coordinar las actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas
al drea de su competencia. Es responsable por el cumplimiento de objetivos y metas establecidas en POI, que expresamente le son

adas y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; asi como el uso y conservacién de los bienes a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, ejecutar, evaluar, dirigir, supervisar y administrar planes, programas, proyectos y politicas en materia medio
ambiental y turismo en concordancia con los planes del Gobierno local y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempefio a su inmediato superior.

Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de promocién turistica, orientados a generar mayor afluenciade
visitantes nacionales y extranjeros, mostrando los lugares y centros turisticos atractivos a través de medios
decomunicacién social més apropiados.

A 3 Ejecutar y evaluar el plan de promocién y difusién turistica en cooperacién con las entidades competentes.

RACIONAL

Nm,

borar el funcionamiento de fuentes de informacion en lugares estratégicos como aeropuerto, terminales y lugares de
Fhticha afluencia turistica en las instalaciones counters y casetas de informacidn turistica en cooperacién con entidades
ublicos y privadas.
/omover la formacidn y capacitacion de del personal que participa en la actividad turistica.

Apoyar la promocién de circuitos turisticos no tradicionales

Fiscalizar y realizar labores de control respecto a la emisién de de humos, gases, ruidos nocivos molestos y demas
elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

Promover las fiestas de carnaval, fiestas patronales, turismo vivencial y de aventura en entorno de la amplia biodiversidad
de la geografia provincial y de las comunidades nativas.

Coordinar, conducir y supervisar la aplicacién de las estrategias respecto a la diversidad bioldgica y sobre cambio
climatico, lucha contra la desertificacién, desarrollo eco forestal, dentro del marco delas estrategias nacionales
respectivas.

Proponer la creacion de las dreas de conservacién en coordinacién con los Gobiernos Locales y Gobierno Regional, las
areas de conservacion local y demds dreas complementarias del Sistema

Promover la educacién e investigacién ambiental e incentivar la participacién ciudadana en todos losniveles.

Organizar y conducir la Zonificacion Ecoldgica Econdmica, promoviendo el uso sostenible de los recursos naturales de la
localidad.

Supervisar las dreas naturales protegidas comprendidas dentro de su jurisdiccién.

‘Desarrollar sistemas de proteccion de la biodiversidad en el marco de las estrategias de biodiversidad, desarrollo forestal,
lucha contra la desertificacion y cambio climético.

15

Revisién y aprobacién de evaluaciones de impacto ambiental para autorizaciones de hotele aprobacion de perfiles y
proyectos que contemple el EIA (Estudio de Impacto Ambiental)

16

Promover los estados de necesidad publica haciendo respetar espacios publicos, éreas de conservacidn, fajas marginales,
patrimonio cultural y paisajistico de la provincia.

17

Normary Controlar las actividades de Inspeccidn Sanitaria a establecimientos publicos y privados, asi como de control de
calidad y conservacién de productos alimenticios para consumo humano.

18

Otras funciones que le sea delegados por el Gerente de Gestién Ambiental




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional, areas de conservacion local y demas areas complementarias del Sistema Nacional de Areas Protegidas

FORMACION ACADEMICA

A s ) t C.) éSe requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerido | puesto
) (s)/situaci émica y requeridos para el pu Coleglatura?

-0~

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa Egresado(a)

Titulo Profesional Universitario o grado

Bachiller académico de bachiller, o titulo profesional
no universitario

que incluyan estudios en turismo

1E]

Secundaria

BN
s ]|
] [x]
] [¥]

{Requiere  habilitacion
profesional?

Titulo/ Licenciatura

Maestria I I Si I |No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Egresado Titulado

Universitario

Doctorado

Egresado D Titulado

HEREE

2 o
(&]
= ONO A IENTOS
% RACIO &
\\ .) Conotimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
~ M.Dﬂ.@a’pacitaciones especializadas en temas de turismo y medio ambiente

ng““c"“ 23
é? RN Mﬁw% Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
3 W “’ﬁs : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
S\ ytt /

Mique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomado o estudios de especializacion en temas relacionados a la funcion del cargo

(\)“
A
]
2

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) e [ O
“ Powerpoint x 1t 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 Afios

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

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

profesional




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

Dos (2) afio, realizando funciones equivalentes, similares o relacionadas al puesto.

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

IES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

2 afio de experiencia en el cargos similares

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

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabajo con equipos interdisciplinarios, pensamiento analitico, planeacidn y organizacién, orientacién al servicio.




SEerwA Y
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) DE PEREIL DEL P

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Denominacién:
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Gestion Residuos Sélidos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal

Jefe del Area de Maestranza y Logistica, Jefe del Area de Limpieza y Residuos solidos,
Jefe del Area de Valorizacion de Residuos Solidos, Jefe del Area de Tratamiento y
Disoposicion Final de Residuos Solidos, Especialista Social y Ambiental, Especialista en

X Salud y Seguridad en el trabajo, Asistente Administrativo.
Puestos que supervisa:

| MISION DEL PUESTO

Responsable de brindar la prestacidn del servicio de limpieza publica y lograr la gestion integral de residuos sélidos, en bien de I3
ciudadania; de manera eficaz y eficiente.

UNCIONES DEL PUESTO

\ [Planificar, coordinar, concertar, disefiar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de la
Unidad de Gestion de Residuos Solidos, orientados a la gestion integral de residuos sdlidos; tomando en cuenta el
Plan Provincial de Gestidn Integral de Residuos Solidos PIGARS y los instrumentos de gestion municipal; de acuerdo
a competencia municipal y normativa vigente.

Supervisar el servicios de barrido y limpieza de espacios publicos, recoleccion, transporte, transferencia,
valorizacidn, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos municipales; de acuerdo a competencia Municipal y
normativa vigente.

Proponer programas y proyectos de Inversion Publica para resolver problemas criticos relacionados con el manejo
integral de residuos solidos, cumpliendo los procesos de barrido y limpieza de espacios publicos, segregacion,
almacenamiento, recoleccidn, valorizacién, transporte, transferencia, tratamiento y disposicién final, a fin de evitar
riesgo e impactos negativos a la salud humana y el ambiente.

Liderar espacios de concertacion y articulacién con las unidades organicas responsable de Planeamiento,
Presupuesto, Rentas, Administracion y aliados estratégicos a nivel local y regional que contribuyan a mejorar la
GIRS.

Fomentar la formalizacién de las personas, empresas, operadores y/o asociaciones que intervienen en las
operaciones o procesos de residuos solidos

Promover y conducir acciones de sensibilizacién, capacitacion y participacion de la poblacion en educacion
¢ |ambiental relacionada a la gestion integral de los residuos sdlidos en forma sostenible.

~

S

Promover, velar y controlar a todos los actores sociales en la segregacién en fuente, valorizacion, tratamiento y
O disposicion final de residuos sélidos en forma adecuada y de manera sostenible,
\, Emitir opinidn fundamentada sobre los proyectos de ordenanzas distritales referido al manejo de residuos solidos,

AN @ s |incluyendo la determinacién de las tasas por servicios publicos o arbitrios correspondientes, de acuerdo a la
y ; normativa vigente.
LA e Supervisar, fiscalizar y sancionar el manejo y la prestacién de los servicios de residuos sclidos, en la jurisdiccion de
[ la provincia y en el marco de las competencias y de acuerdo a la normativa vigente.

g Supervisar, fiscalizar y sancionar a los recicladores y/o asociaciones de recicladores, empresas y operadores de

residuos sdlidos en el cumplimiento de sus obligaciones y de acuerdo a la normativa vigente,

%ervisar, fiscalizar y sancionar a los generadores de residuos sdlidos, en la jurisdiccién de la provincia y de
erdo a la normativa vigente.

&apacitar, evaluar y controlar que el personal de la unidad organica cumpla los procesos, procedimientos y

r&up ocolos de seguridad en la gestion integral de residuos sélidos, conforme a las normas vigentes de seguridad y

sajud ocupacional.

[Monitorear el buen uso de las maquinarias y equipos de la Unidad de Gestion de Resisuos Solidos, de acuerdo con

la normativa vigente, Asimismo gestionar el mantenimiento de las mismas.

Monitoreo, seguimiento y evaluacién de las funciones, actividades y metas de las Areas y Trabajadores de la

Unidad de Residuos Sélidos en forma integral, en el marco del uso gerencial de [a informacién para la toma de

Asistir tecnicamente a la toma de decisiones de la Gerencia Municipal, respecto al servicio de limpieza publicay la
gestion integral de los residuos sélidos.

. Las otras funciones especificas que le delegue la Gerencia Municipal o que le sean dadas por las normativas
sustantivas.




FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?
Incompleta  Completo DEgresado(a) Ingeniero Sanitario y/o Ingeniero si D No

Ambiental y/o Ingeniero Forestal y/o
DSccundavia D l—_—| DBa:hiller Medio Ambiente y/o Ingeniero Industrial

y/o Ingeniero Agro Industrial y/o
Téeni § . . T 3 tRequiere habilitacién
D(f?'zc::::)m |:| D Titulo/ Licencistura Ciencias Biologicas y/o carreras afines a protasional?

la funcion.
Técnica Superior y
(3.6 4 9fi03) D DM““"’ - * D "
\ Universitario D Dign:wdo Dmuudo
Dooctorado

i 'Dﬂ;mado Dmu'.‘do

Sy
"/ CONOCIMIENTOS

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Requiere documentacién sustentario) :
[Conocimientos del Sistema Integral de Residuos 50idos, Limpieza Publica, seguridad y salud en el trabajo y gestion de Ia calidad J
ambiental

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capocitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso de Especializacion en Gestion Operativa del Servicio de Limpieza PUblica y/o Gestion Municipal y/o Gestién Ambiental
Urbana.

Diplomado en Gestion de Residuos Sélidos y/o Gestion de Calidad Ambiental y/o Gestion de Servicios Municipales

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bisico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 1 e ‘
Powerpoint D i

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.
‘4 afios |

Experiencia especifica

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

~:
Lo { j \ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o Gerente 0
: '\\ / profesional Asistente Especialista Coordinador Opto Director
H
4
{
\

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

Un (01) afio, realizando funciones equivalentes, similares o relacionadas al puesto. J

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

SI', el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Un (01) ao en el area relacionado al servicio de limpieza publica y/o gestion de residuos sdlidos
o

iat
QW deex
Meegione’GRoN,0spectos c J Jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

G.?,I%:ﬂy‘ri;d\ades%l\cionados a segregacion en fuente y seleccién selectiva de residuos sélidos municipales

N &
JARESD [COMPETENCIAS

\ x\% >

Q?C?ér \zkz y tralfajo con equipos interdisciplinarios, pensamiento analitico, planeacién y organizacion, orientacion al servicio.
\ oy

7 iag

st o f




(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA

Denominacién: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Controlar y verificar que los contribuyentes cumplan con el pago de sus obligaciones tributarias

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacién tributaria, orientada a detectar omisos
evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria Municipal; asi como hacer cumplir
las obligaciones tributarias y administrativas.

Dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictdmenes y/o informes de acotacion y

)\
T%Ridacién de las obligaciones tributarias correspondientes, para la emision de las Resoluciones de Determinacién y/o

Ffjular y gestionar la aprobacién de Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asf
20

lcéio cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Fiscalizacién Tributaria.

F}%mular programas de reactivacién econémica, asi como reforzar y dinamizar las acciones de fiscalizacién tributaria, en

forma coordinada con las Sub Gerencia de Registro Control y Recaudacién Tributaria
Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios dentro del plazo establecidos en el Texto

Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.
Establecer la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han incorporado al universo via proceso de

Fiscalizacién, emitiendo los informes correspondientes.
Gestionar y promover programas de cruce de informacion, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria, en

forma coordinada con instituciones publicas.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

s
Coordinaciones Internas

Con la Sub Gerencia de Registro Control y Recaudacion Tributaria y la Oficina de Ejecucion Coactiva.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) , . . o I | si | | No
Titulo profesional universitario en

l I Bachiller Contabilidad, Administracién de Empresas,
Derecho o carreras a fin
relacionados con la especialidad.

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

Secundaria

¢Requiere  habilitacion
profesional?

DMaestria | I si D No
D Egresado D Titulado

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Eunlversitario

Titulo/ Licenciatura

Hin.

[ ]
[




D Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Estudios referidos a la especialidad, Amplia experiencia en Tributacion Municipal y en la conduccion de personal

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Tributacion Municipal, Gestion Municipal.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x (1 1 . "
O\
)
REENCIA
©
-]
riéhtia general

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

2 Afios
SPRYVING,
3) GERgNCI eriencia especifica
% @]A:;N ZZ‘;‘O § arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

g y Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o X Gerente 0
e 0e 002 profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

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

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

02 Afios de Experiencia en labores relacionadas con Tributacion Municipal

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

lManejo de sistemas y programas informaticos, conduccion de Personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS o ol f
|Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE REGISTRO, CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA
Denominacién: SUB GERENCIA DE REGISTRO, CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

] MISION DEL PUESTO
)

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos técnicos correspondientes al registro, control y recaudacién tributaria; asi como

ientar al contribuyente, recaudar y captar directamente los diversos impuestos y tasas.
A

5 PRES E?%Y g
RACIO) nLACtW’g CIONES DEL PUESTO

Y

o #E_Iaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional en cada ejercicio fiscal, emitiendo los informes
%,9 respondientes; asi como resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios conforme con
e& xto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, vigente.

\{m%zrtir y divulgar permanentemente las normas de cardcter tributario al personal a su cargo: coordinando e instruyendo
su aplicacién para la correcta administracidn tributaria municipal

|Organizar, Coordinar y dirigir las funciones, actividades y procesos operativos sobre los servicios de atencidn y orientacién
a los administrados.

Recibir, procesar y derivar si fuera el caso, las declaraciones juradas de predios presentados por los contribuyentes.

evisar y controlar la correcta aplicacion de intereses, reajustes y moras en la determinacion de los tributos
correspondientes, en concordancia con las leyes, ordenanzas y demas disposiciones legales.

Verificar la notificacion de los documentos y actualizar los datos relativos a domicilios, utilizando cruces de informacion
proporcionada por otras entidades.

Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo tributario de la Municipalidad, asi como
de los procedimientos tributarios

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacion y captacion de los tributos municipales.

OORDINACIONES PRINCIPALES

Cé\ordinaciones Internas

\
Con la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria y no Tributaria y la Oficina de Ejecucion Coactiva.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresadofa) Titulo Profesional Universitario o grado | I o | | No
académico de bachiller en Contabilidad,

administracién de
empresas o derecho que incluyan estudios ¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura relacionado en tributacién Municipal profesional?

Maestria I | si | |No
Egresado D Titulado

Doctorado | I

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

Incompleta  Completa

Secundaria Bachiller

=|E]

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
E|

[-]

LRI



D Egresado D Titulado \

CONOCIMIENTOS

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

Capacitaciones referidad a la especialidad en Tributacion Municipal y recaudacion

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Tributacion Municipal y/o recaudacion de impuestos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X s

Powerpoint X

wbRrighti i
o righcia general

nd ique,té cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

X

Jefe de Area o

Dpto

Gerente 0
Director

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

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

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

\
02 Afios de Experiencia en el area de Recaudacion Tributaria

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

|Amp|ia Experiencia en conduccion de personal, Manejo y uso de sistemas y programas informaticos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

[Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE COMUNIDADES NATIVAS Y PARTICIPACION CIUDADANA.

Denominacién: SUB GERENCIA DE COMUNIDADES NATIVAS Y PARTICIPACION CIUDADANA.
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIO SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Supervisién de las actividades relacionadas con las comunidades nativas, participacion ciudadana, juntas vecinales y delegados vecinales,
tomando en cuenta los lineamientos de politica nacional y local.

10

11

12

13

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargoy elaborar los
informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.

Coordinar y promover a nivel interinstitucional el desarrollo de las comunidades nativas, mediante procesos de
concertacién y articulacién de acciones de apoyo, fomento, capacitacién, asistencia técnica y otros.

% Coordinar el apoyo para el mejoramiento de la calidad de los servicios bésicos de salud, educacién, energia,

&municaciones, agua y desaglie en las comunidades Nativas.

mover el respeto, la inclusién, y reconocimiento de los derechos de las Comunidades Nativas de la provincia, asi como
sgn ultura, identidad étnica, autonomia organizativa, administrativa y econdémica y a la integridad de su territorio
edmunal.
Planificar, gestionar, ejecutar y monitorear acciones destinados a promover la participacién ciudadana, el derecho a la
informacién. Asi como la conformacién de espacios de coordinacién, concertacién, vigilancia, consulta, presupuesto
participativo, rendicién de cuentas entre el gobierno local, comunidades nativas y las organizaciones sociales conforme a
la normatividad vigente.
Emitir Resoluciones de acuerdo a sus funciones en concordancia con los plazos y requisitos establecidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi
como otros que se relacionan con las funciones de su competencia.

Promover y canalizar la participacién ciudadana recepcionando iniciativas de los vecinos para mejorar la gestion
municipal, servicios plblicos municipales, trabajos vecinales y de ayuda mutua.
Organizar, registrar y promover la constitucién de organizaciones sociales, comités de gestion y mesas de concertacién

para atender los temas urgentes de la ciudad

Organizar v dirigir la capacitacién de promotores y lideres comunales encargados de acciones dirigidas al mejoramiento
de la calidad de vida y desarrollo econémico de las comunidades nativas.
Coordinar el apoyo a la produccién y comercializacién de los productos nativos con asesoramiento técnico especializado.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de eleccion de las juntas vecinales, reglamento de organizacion de funciones de
las juntas vecinales ordenanzas y otros.

Coordinar con la Gerencia Servicios Sociales y desarrollo Econdmico y la Gerencia de Gestion Ambiental la inclusion de las
Comunidades Nativas en los procesos de desarrollo productivo, artesanfa, gastronomia, Ferias de Promocién Comercial de

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA




C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si | INo

Titulo profesional universitario o grado
Bachlller académico de bachiller en sociologia o

antropologia ¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria l | Si | | No

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

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitario

Egresado Titulado

Hinjmin
=L

Egresado Titulado

OO EIELD

Doctorado

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Estudios de especializacion en gestiones publicas y/o relacionadoscon temas sociales, gobernabilidad y/o participacién ciudadana.

Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado ’ IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X

Excel X

’ '. 3

“is
o Powerpoint x 1 1 | .
105 wP £

ﬁm\wa\ ’

NEXPERIENCIA
ety NS
{18 o 2 iy
AL SBxperiencia general
& ) Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
\({2 Afios
E%griencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o X Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

02 Aios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
'I‘S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I__—l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

|Amplia experiencia en la resolucién de problemas sociales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IHonestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.
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IFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Denominacion: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIO SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

A8

Ejecutar, verificar y controlar de actividades técnicas administrativas en programas de complementacién alimentaria y vaso de leche.

y &
ONE
*

ON o
FUNCI

IONES DEL PUESTO

Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y elaborar los
informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.

nificar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar actividades de complementacion alimentaria y vaso de leche.

. Iﬁg ir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la promocién y desarrollo de los programas de
24

lementacion alimentaria y vaso de leche

Lt gy,
W %0'

- .

3 @

a G

>

= > <

&/ ¥

Y

e

co
Pr&hover las coordinaciones interinstitucionales en los programas de complementacién alimentaria y vaso de leche.

Yy

leche.

@aﬁorar los requerimientos de alimentos para la atencién de los programas de complementacién alimentaria y vaso de

Identificar a la poblacidn objetivo en situacién de pobreza y extrema pobreza en el ambito de atencién.

Implementar planes para la ejecucién de las fases de los Programas de complementacién Alimentaria.

Emitir informes técnicos mensual, trimestral, semestral y anual de las actividades ejecutadas.

Verificar el cumplimiento de la distribucién de alimentos de los beneficiarios de los programas de complementacién
alimentaria y vaso de leche.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos que regulan la ejecucién de sus actividades.

Evaluar y proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas de complementacion alimentaria
y vaso de leche.

Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacién de las organizaciones de base.

Ejecutar el proceso de entrega de alimentos a los beneficiarios de los programas.

Evaluacion de los programas transferidos de acuerdo a convenio.

Realizar en forma semestral el empadronamiento de los beneficiarios de los diferentes programas sociales para luego ser
insertados en los sistemas aplicativos del registro Unico de beneficiarios y enviando comunicacidn a las instancias
correspondientes tal como lo indica la normatividad vigente.

17

18

19

20

21

22

23

Coordinar y organizar los Programas de Capacitacién dirigidos a los organismos que trabajan con el Programa de

Complementacién Alimentaria.
Promover acciones de participacidn activa de las madres organizadas en el Programa nutricional del Vaso de Leche.

Elaborar los planes operativos de los diferentes programas para la ejecucién de los mismos.
Elaborar informes para la alta direccién, la contraloria, INEI, MEF y otras entidades que lo soliciten, sobre el uso de los

recursos del programa.
Cumplir las disposiciones relativas a la ley de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como el cédigo de ética

de la funcién publica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Implementar instrumentos para una adecuada focalizacién de los programas.

Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar
su cumplimiento, que permita guiar y mejorar las actividades técnicas-administrativas de los Programas Alimentarios y

Vaso de Leche.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo.
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Elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas;asi como

24 |evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinaciéncon la

Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Econdmico y la Gerencia de Planificacion Presupuesto y racionalizacion.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como elCédigo de

25 |Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,eficiente y

diligente de las tareas asignadas.

26

competencias.

Realizar las demds funciones que le asigne el Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Econdmico dentro de sus

COORDINACIONES PRINCIPALES

“ |Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

ACION ACADEMICA

acion Académica

Incompleta  Completa

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

Secundaria

DEgresado(a)
X

Bachiller

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
o
aore DEO\O Eumversitar[o

NN
<]

CONOCIMIENTOS

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Profesional Titulado o grado académico de
bachiller en Ciencias Sociales,
Administracion de
Empresas o derecho que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Maestria

Egresado Titulado

Egresado Titulado

LD

Doctorado

-~

¢Requiere  habilitacion

profesional?

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

-

&
) qwe\,

CAPACITACIONES ESPECIALIZADAS EN EL AREA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

ota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Estudios y/o capacitaciones relacionados con la especialidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS Bésico

No aplica

Intermedio| Avanzado

Inglés X

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

02 Afios




Experiencia especifica

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

A.) Marque el
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o B Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

02 afios de experiencia.

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

IZIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l___|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

ITrabajo en equipo.

ABILIDADES O COMPETENCIAS

onestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Denominacion: SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIO SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones referidas a la educacién, cultura y deporte en concordancia a los
dispositivos legales vigentes.

16

17

18

19

FUNCIONES DEL PUESTO

X Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la promocién y desarrollo de la

Actividad educacional, cultural, deporte y recreacién asi como la administracién y prestacidn de servicios de Piscina

@ nificar, programar y supervisar actividades orientados a promover la alfabetizacién e inspeccion a Instituciones

20
ucativas de Nivel Inicial, Bésico Regular en zonas urbano - rurales preferentemente, asi como levantar el diagnéstico de
situacion de la infraestructura de los locales educativos, para posibilitar el apoyo en su construccién, equipamiento y

mantenimiento de acuerdo al Plan de Desarrollo concertado que cubra la demanda educativa.

Proponer politicas de gestién pedagégica y administrativa de Instituciones Educativas, asi como de nuevas metodologias
de ensefianza acorde con la realidad local, la creacién y ubicacién adecuada de los Centros Educativos para que respondan

a las expectativas de desarrollo integral de la localidad.

Dirigir la ejecucion y evaluacién de proyectos educativos en el dmbito provincial, en coordinacién con la Direccién
Regional de Educacién y las Unidades de Gestién Educativa, orientados a contribuir al logro de los programas estratégicos

Gestionar y concertar con la Alta Direccién la construccion, el equipamiento y capacitacion en el Instituciones educativas
del dmbito provincial, de acuerdo al Plan de Desarrollo concertado Provincial y al presupuesto asignado y aprobado.

Emitir Resoluciones de acuerdo a sus funciones en concordancia con la normatividad vigente, plazos y requisitos

Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar

Planificar, organizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles Autofinanciado.

Organizar conferencias, seminarios, conversatorios y charlas para estudiantes, profesionales de la educacién, asi como
publico en general.

Promover la construccién de Campos Deportivos y Recreativos en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Urbano y

Fomentar, organizar y ejecutar eventos deportivos en beneficio de los alumnos de Centros Educativos ubicados en la
localidad.

Fomentar la Promocién Juvenil y apoyo a organizaciones juveniles y promocién en los Medios de Comunicacion para las

Fomentar la insercidn social y laboral de los jévenes.

Estimular la participacién de los jévenes en la vida social de la provincia brindando apoyo para el desarrollo de

Desarrollar sistemas de informacién adecuados para que todos los jévenes tengan acceso a las oportunidades y servicios
que el Estado y los Organismos brindan.

Promover actividades culturales y recreativas que permitan canales de expresion a la creatividad juvenil.

Promover acciones contra la drogadiccién juvenil y el pandillaje en la juventud.

Proponer a la Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Econdmico medidas correctivas para superar las dificultades

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por
el Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Econémico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas




Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta

Secundaria

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Completa

| 1 O
ol [ I
L] [
][]

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

Egresado(a)

L]

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Titulo profesional universitario de

licenciado en educacidn o titulo profesional

de profesor que
incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado

LIEIDIEE

D Titulado

-~

¢Requiere habilitacion

profesional?

-~

Amplia experiencia en conduccién de personal y capacitacién especializado en el drea.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

ique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

%ﬁudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x |\ 1 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao % Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

02 afios de experiencia.




C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IZIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

|Amp|ia experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




2\
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(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SALUD Y SALUBRIDAD PUBLICA

Denominacién: SUB GERENCIA DE SALUD Y SALUBRIDAD PUBLICA
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE DE SERVICIO SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion, prevencién de la salud y certificacién de la salud y certificacién de
establecimientos publicos saludables.

NCIONES DEL PUESTO

Planificar, Programar, aprobar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a sus cargo y elaborar los

informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.

ir oo, |Planificar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de salud, medicina preventiva, control de epidemias, primeros
“dauxilios, educacién sanitaria y profilaxis local.

Eé"ﬁigiry efectuar el control de la salud e higiene de las personas que manipulan y comercializan alimento, expidiendo los
cgfhets de sanidad Municipal, asf como la salubridad de los establecimientos comerciales, industriales, viviendas,

. ghcuelas, piscinas y otros lugares Publicas de la jurisdiccion.

§1,a'borar y desarrollar acciones para el mejoramiento de los niveles de salud de la poblacién la provincia, brindando

especial atencion a los sectores de menores recursos.

s Coordinar con las instituciones publicas y privadas para la realizacion de campafias de sald destinados a la prevencién;
brotes de epidemias a nivel provincial.

Resolver y emitir informes técnicos para la resolucién de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de
los requisitos y plazos establecidos en el TUPA.

Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar
su cumplimiento, que permita guiar y mejorar las actividades técnicas- administrativas de Salud y Medicina Preventiva.

Formular y ejecutar el Plan Operativo de la sub gerencia a su cargo; participando en el Presupuesto del mismo; elaborar la
Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinacién con la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempefio Laboral del Personal
bajo su cargo; asf como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, seguin los respectivos Reglamentos.

Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares de concurrencia publica.
Normar la crianza de animales domésticos en el ambito urbano.

Coordinar la actualizacién los documentos de Gestidn Institucional (ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades)
12 1con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciénen la partecorrespondiente a la Sub Gerencia.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como elCédigo de
13 |Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,eficiente y
diligente de las tareas asignadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.




Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Incompleta  Completa

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

Egresado(a)

L]

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

i
O

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Titulo Profesional Médico Cirujano, médico
veterinario o estudios relacionados con la
especialidad

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado

LR IEE

DTltulada

-0~

{Requiere  habilitacion

profesional?

-0

~

Indique) los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

PRstudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad.

onocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 .
Powerpoint X
PERIENCIA
Experiencia general
Ihdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
\
02'Afios
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o " Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

02 afios de experiencia.

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

II'S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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




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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

[Més de 02 afios de exp. en el cargos similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL MYPES Y LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Denominacién: SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL MYPES Y LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIO SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

/I}IIISION DEL PUESTO

ymover la promocién de medianas y pequefias empresa y otorgamiento de Licencia de Funcionamiento.

CIONES DEL PUESTO

Planificar, Programar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y elaborar los
lriformes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.

cal) icar, dirigir, controlar, procesar y expedir la Autrizacién Municipal de Licencias de F uncionamiento, asi como los
efMmisos y autrizaciones de comercio ambulatorio.

Efgjuar la evaluacién de solicitudes de Autorizacién Municipal de Funcionamiento y verificar el cumplimiento Tecnico,
Ye v/o Administrativo

\Facilitar la formalizacion de |la pequefiaa y micro empresa.

P g . . . . .
Emitir Resoluciones de acuerdo a sus funciones en concordancia con la normativa vigente.

Proponer, coordinar, ejecutar, y controlar el cumplimiento del TUPA.

lanificar, Progamar, coordinar y supervisar las inspecciones oculares a los establecimientos conforme a ley.

romover, actividades de formalizacién e innovacién de las micro, pequefias y medianas empresas.

Ejecutar en coordinacién con la Policia Municipal las labores para supervisar el correcto funcionamiento de los
establecimientos comerciales conforme a ley.

Verificar el cumplimiento de los requisitos y condiciones técnicas requeridas por Ley que motivan el otorgamiento del
Certificado de Autorizacién de Funcionamiento.

Verificar y evaluar la Eficacia de la Gestion de los procesos de Fiscalizacén y Control ejecutados respecto de las
condiciones de comercializacion y del Desarrollo econdmico local.

Emitir opinién técnica respecto de la procedencia de la instalacién de establecimiento formales asi como las solicitadas
para comercio ambulatorio en coordinacién con las areas funcionales, de acondicionamiento territorial, planeamiento y
habilitaciones urbanas y Defensa Civil.

Capacitar a los emprendedores en el conocimiento de la constitucién empresarial y su manejo en general.

_|Capacitar en el conocimiento de administracién, produccion, comercializacién, financiamiento, compras, ventas, analisis

16

17

18

19

20

21

de mercado, distribucién de canales de financiamiento para un mejor financiamiento.

Promover la generacién de facilidades para la constitucién empresarial, la implementacién de empresas y la economia de
escala para determinados tipos de empresas productivas.

Instrumentar mecanismos para la identificacién de oportunidades comerciales para los productos de la localidad y

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la jurisdiccion sobre informacion,

Capacitar en el conocimiento de administracién, produccion, comercializacién, financiamiento, compras, ventas, analisis
de mercado, distribucién de canales de financiamiento para un meijor financiamiento

Programar y coordinar operativos con participacién del SENASA, INDECOPI,POLICIA NACIONAL Y FISCALIA, para hacer
cumplir estrictamente las Leyes y dispositivos Municipales en materia de Comercializacion.

Dirigir y supervisar y controlar programas de promocién, desarrollo, asistencia y proteccién a las MYPES.

Otras funciones que le designe el Gerente de Servicio Sociales y Desarrollo Econémico.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) ; . .. I I Si | | No
Titulo profesional o grado académico de
Secundaria I:I l:l X |Bachiller bachiller, o titulo profesional no
universitario que incluya
Técnica Bésica , . . i P i : f ¢Requiere  habilitacién
i D l X |rituto/ Licenciatura estudios relacionados en ciencias socioales. s
Técnica Superi
ec,n ca- uperior Maestria Si No
(3 6 4 afios)
X IUnlversItarlo D E ngresado Dmulado
P DDoctorado
R %
% I:l Egresado I:I Titulado
il
Q0
ol

rogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

WAdique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

"Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L [ I P
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 Afos

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente 0
Director




02 afios de experiencia.

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

[_T_‘S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares.

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

IExperiencia laboral en Gobiernos Locales y uso de la LOM.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHonestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




(iHoa de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO SEM
Denominacién: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO SEM
Nombre del puesto: EJECUTIVO ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

nificar, programar y ejecutar las acciones relacionadas con el uso y mantenimiento de la maquinaria pesada
la municipalidad.

< oviiiC1FUNCIONES DEL PUESTO
NN

NP PYR. >% nificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su

&rgo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.
=,

ﬁ esponsabiliza de mantener en condiciones operativas las maquinarias, vehiculos, equipos y
otores de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

“ “IProgramar, coordinar, controlar y evaluar el uso de la maquinaria pesada de la Municipalidad y la
programacion del trabajo de los operadores del equipo pesado.

Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento preventivo de las diferentes
unidades vehiculares y de la maquinaria pesada de la Municipalidad.

Llevar el control y record de cada uno de los equipos pesados: Consumo de combustible, horas de
trabajo, mantenimiento, gastos en repuestos, etc.

Mantener en buen funcionamiento y operacion los vehiculos motorizados y equipo pesado de
propiedad de la Municipalidad, realizando las reparaciones preventivas y correctivas.

Llevar el inventario y control de los vehiculos y maquinaria pasada (placas de rodaje, tarjeta de
propiedad, etc, en coordinacién con la oficina de Logistica)

Programar, ejecutar y controlar las reparaciones y reposicion del equipo mecénico y vehiculos,
llevando el control estadistico e histérico de cada unidad.

Programar el suministro y mantener en cautela los repuestos necesarios para la operatividad de los
equipos

Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento preventivo de las diferentes
unidades vehiculares de la municipalidad.

11 |Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?




Incompleta’  Completa Egresado(a) Titulo Profesional Universitario en Ing. I | s | | No
Mecadnica o Titulo de Instituto Superior
Técnico de

Mecdnico Automotriz. ¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I | Si I |No

[]

Secundaria Bachiller

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUnlversitario

Egresado Titulado

NN
[T

Doctorado

Egresado D Titulado

[ B

: O"C\ONOCIMIENTOS

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

w B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
/ \\N‘\r &dia™Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Qk !’7)

Q-
S Q.Q N -{ndiqtﬁél&s cursos y/o programas de especializacién requeridos:
=] o
= e especializacion
S N W i\%g %)j
%O Q&&’\Q& //
G/ Eonocimientos de Ofimética e Idiomas.
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
OVING,
M\ Excel G I A
S /GERENCADE :
¥l SARCION g\ Powerpoint X
3 o

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios de experiencia en funciones del cargo o similares

.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o X Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Dos (02) afio, realizando funciones equivalentes, similares o relacionadas al puesto.

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

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Amplia experiencia en labores de taller y reparacién de maquinarias.

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

|me|ia experiencia en labores de taller y reparacién de maquinarias.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabajo con equipos interdisciplinarios, pensamiento analitico, planeacién y organizacion, orientacién al servicio.




(HOja de Trabajo N° ‘04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Denominacién: OFICINA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA
Nombre del puesto: JEFE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

ejecutar y evaluar la correcta apliccion del procedimiento automaticodela informacion, el establecimiento de redes y sistemas,
aplicacién de los sistemas de informacion y control que proporciona el gobierno central, las acciones deapoyo paara la
instalacion, mantenimiento, actualizacion permanente, reparacion y el buen funcionamiento de los equipos y redes
informaticas , implementacion y soporte d telecomunicaciones asi comoimplementacion, actualizaciony manteniemiento del
apagina webde la institucion,coordinando con todas las areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POl y tareas que expresamente le sean
asignadas; asi como del uso y conservacidn de los bienes a su cargo.

Coordinar con la Gerencia de Administracidn y Finanzas sobre los Planes y Programas de Sistematizacién a implementarse

\en las diversas dreas para un adecuado acceso a la informacién y mejoramiento de la atencién al usuario.
’ nificar y desarrollar la asignacién de recursos y servicios informéticos (Software y Hardware) con el objeto de satisfacer

B9 necesidades y herramientas tecnoldgicas adecuadas para la institucion.
;ﬁordinar permanentemente con los érganos de la institucion, para establecer nuevos disefioinformaticos a fin de
ti

imizar sus funciones y mejorar la atencién al contribuyente.
esarrollar recursos informaticos y/o sistemas (software) para la satisfaccién de las necesidades de |as diversas dreas de la

institucion.
roponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas informaticos (Software y Hardware)

para la obtenciéon de mayores niveles de eficiencia y seguridad.
Elaborar, en coordinaciéon con la Gerencia de Administracién y Finanzas, los estudios de factibilidad necesarios en los

proyectos de sistematizacion de la entidad.
Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacién estadistica institucional, a fin de ser utilizada como instrumento

de gestidn técnico administrativo en la toma de decisiones.
Proponer, planificar y desarrollar la Red Municipal de Comunicaciones de tal manera que se integren los sistemas

informaticos y estadisticos de la institucién.
Formular el Plan Estratégico y operativo de Tecnologias de la Informacion.

Instalar, mantener, actualizar permanentemente y reparar los equipos y programas informaticos y brindar asesoramiento
y capacitacién en aspectos relacionados con el sistema de informacién.

Supervisar la aplicacién de los sistemas de informacion y control que proporciona el gobierno central

(SIAF, SEACE, Banco de Proyectos y otros)

Supervisar el disefio y la actualizacién y administracién de la Pagina Web de la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido
enlaley N2 27806y en el art 148 de la ley Orgénica de Municipalidades.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dependecias de la Municipalidad Provincial de Tambopata, incluyendose sus organos desconcentrados

[Coordinaciones Externas




Conectamef, OSCE, PCM, Sectores

FORMACION ACADEMICA

Wi § ) C. i
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Cgleé_gsi:truer(;l;lere

Egresado(a) | I Si | |No

Titulo profesional universitario en
Ingenieria Informatica y Sistemas

A.) Formacion Académica

[]

Incompleta  Completa

Secundaria Bachiller

{Requiere  habilitacién
profesional?

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUnlversitario

Titulo/ Licenciatura

Maestria I I st | | No
Egresado D Titulado

NN
O]

Doctorado

Egresado Titulado

CICIDILG

NOCIMIENTOS

Zopali
AP dgo,
-

&L

g
A
Xé\%)u TN S,

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

v =

.4);5, ogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
" Not@ Bada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[=]
ndjq‘u'e]los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

01 afio

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

IZISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

01 afio de experiencia en funciones del cargo.




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

IHabiIidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y pararelacionarse

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Honestidad, honradez, puntualidad, responsabilidad, respeto, trabajo bajo presion y trabajo en equipo.




