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DECRETO DE ALCALDIA N° 09-2022-MPP/A

Puno, 13 de mayo de 2022.

VISTOS:

2 R
al Informe N°. 05-2021-MPP/GPP/SGDO/MMMY, Informe N° 09-2022-MPP/GA-
) SGP, Informe N° 016-2022-MPP/GPP/SGDOHECY, Informe N° 109-2022-MPP/GPP,

/ Opinion Legal N° 75-2022/MPP/GAJY, y demas actuados; ¥, .

CONSIDERANDO:

. Que, conforme lo establecido por &l Articulo 194° de la Constitucien Politica del
Perll y sus modificatorias; concordante con el Articulo 11.del Titulo Preliminar de la Ley
Orgénica de Municipalidades, los gobiernos lgcaiesg_ozan-d'e aufonomia politica econémica

y administrativa en los asuntos, de su competencia;:

Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE

se aprobo la Directiva N° 004-2017-SERVI R/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso

\ﬁ-\n,.,,r, / de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles. de Puestos - MPP”, que tiene

o~ por finalidad que las entidades publicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las

necesidades de los servicios que prestan y que les permitan gestionar los demas procesos

del Sisterna; lo cuat contribuye a ia mejora continua de la gestién de los recursos humanocs
en el Estado y al fortalecimiento det servicio civil ' ’

Qe - d& acuerdo con el numeral i) del Titeral a), del articulo 20 de la citada
Directiva, sefiala que procede la elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el
Manual de Perfies de Puestos - MPP, cuando las entidades pubiicas que no cuentan cen
resolucion de inicio del proceso de implementacion para ef nuevo régimen pueden elaborar
perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos — MPP, cuando
cuenta con un MOF 'y se aprueba o modifica su ROF o su CAP Provisional, esta facultada
de elaborar perfiles respecto de aqueltos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion
estructural; C :

Que, el articulo 21° de la Directiva N° 004-2047-SERVIR/GDSRH sefiala gue los
responsables en relacion a los perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles
%, de Puestos (MPP), son los siguientes: -

%, “a) Los organos y las unidades orgénicas tienen las siguientes responsabilidades.
- Elaboran los perfiles de puestos conforme a fo establecido en la meladologia contenida en el
Anexo N° 1 da la presente Direcliva, _ : o :
- Visan el petfil de puesto y lo remiten a la oficina de recursos humanos para su aprobacion.

b) La oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, tiene fas siguientes
responsabilidades: ' o '

- Brinda acompafiamiento técrico a los drganos y unidades orgénicas en la elaboracion de los
perfiles. ,

- Reviga los perfiles remitidos por los Grgahos y unidades organicas a efectos de:
Asegurar que el confenido de 103 perfiles de puesto contenga informacién coherente, de
conformidad con lo establecido en la presente Directiva, :
Verificar si las funciones del puesto se encuentran enmarcadas dentro de las funciones generales
del respectivo érgano o unidad orgénica al cual pertenece el puesto.
Verificar si se presenta duplicidad en las funciones def puesto frente a las desarrofladas por otro
puesto del mismo o diferente érganc o unidad orgénica. Aprueba ios perfiles de puestos.

c) La oficina de racionalizacién, o la que haga sus veces, emile opinién favorable, en relacion a ia
validacién de fa coherencia v alineamiento de los puestos de los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728 con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de
Operaciones (MOF).
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d} El titular de la enlidad o Ja autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de puesios
de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728, y deja sin efecto la
correspondiente descripcion def cargo en el MOF™;

Que, mediante Ordenanza Municipat N° 017-2019-CMPP, se aprobo la Estructura
rganica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
'~ £ Provincial de Puno; asimismo, mediante Ordenanza Municipal N° 099-2021-CMPP se

’/aprueba el Cuadro de Asignacion de Persona {CAP-Provisional) de la Municipalidad
" Provincial de Puno: En tal sentido, corresponde dar cumplimiéntoa lo previsto en el articulo
21° de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH. T T :

Que, con Informe N° 09-2022-MPP/GA-SGP, el Sub Gerente de Personal,
conforme su evaluacion a la propuesta de Perfiles de Puestos concluye en lo sigliente: 1)
Los perfiles remitidos, contienen informacion coherente, de conformidad cor lo establecido
2\, en fa Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH. 2) Los perfiles remitidos, se encueniran

. enmarcados dentro de las funciones génerales del respectivo 6rgano o unidad orgénica al
" cual pertenecen los puestos. 3) Los perfiles remitidos  no_presentan duplicidad en las
i funciones def puesto frente a las desarrolladas por otro puesto del mismo o diferente drgano

o unidad orgénica, por lo que apruebo 1os perfiles de puestos”,

Que, mediante Informe N° 016-2022-MPP/GPP/SGDO/ HECV el Sub Gerente de
Desarrollo Organizacional, emite opinion favorable sefialando lo siguiente: “1) En el presente
. caso, se cumple con ef segundo supuestc para la elaboracién de perfiles de puesto no
i contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos, establecido en el literal a) del articufo 20°
i ige—la. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH. por haberse - aprobado segun fa

¥ reestructuracion con Ordenanza Municipal N° 01 7-2019-CMPP qgue aprueba la Estructura

Organica' y el Reglamento de Organizacién y. Funcibnes (ROF} de fa Municipalidad
Provincial de Puno y segin Ordenanza Municipal N° 099-2021-CMPP se. aprueba el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP-Provisional) de la Municipalidad Provincial de Puno,
N\aprobado mediante Informe Técnico N° 000135-2021-SERVIR-SDSRH de la Presidencia
Ejecutiva de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR). 2} En relacion a la validacion
de la coherencia y alineamiento de los puestos de los regimenes de los Decretos
Legisiativos N° 276 y 728, con el Reglamento de Organizacion -y Funciones - (ROF), se
observa que la propuesta de incorporacion de perfiles de puestos de los nuevos cargos
W, creados segtin la Ordenanza Municipal N° 099-2021-CMPF que aprueba el Cuadro para
£\, Asignacién de Personal (CAP-Provisional) de la Municipalidad Provincial de Puno, las
\ funciones 'y requisitos propuestos en los Perfiles de Puestos guardan coherencia y
cooEdTl K ] alineamiento con las funciones y atribuciones de los instrumentos de gestién, enmarcandose
# enlo dispuesto en el literal ¢) del articulo 21° de ia Directiva N° 004-2017- SERVIR/GDSRH.

3) Por lo que concluye con su opinién favorable para la aprobacién de Perfiles de Puesto

propuesto";

Que, habiendo dado cumplimiento con lo establecido en el articulo 219, de la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, siendo que los responsables como la Sub
Gerencia de Personal v la Sub Gerencia de Desarrollo Organizacional, como organos
competentes han emitido sus informes técnicos correspondientes, dando ia opinion
favorable para la aprobacién de los treinta (30) Perfiles de Puestos, elaborados por las
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Puno, estos son: 1) Procuraduria
Publico Municipal (023), 2) Oficina de Ejecucion Coactiva (070), 3) Gerencia de
Administracion {082}, 4) Gerencia de Cultura y Turismo (144-145), 5) Sub Gerencia de
Cultural, Arte y Folklore (146), 6) Sub Gerencia de Patrimonio Cultural y Complejos
Culturales (152}, 7) Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desasires (351},
8) Gerencia de Ingenieria Municipal (356), 8) Sub Gerencia de Estudios Definitivos (364),
10) Sub Gerencia de Obras Publicos y Mantenimiento (367), 11) Sub Gerencia de
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Magquinaria Pesada y Equipo Mecanico (395-434), 12) Sub Gerencia de Desarrollo de la
Mujer, Nifio, Adoiescente y Adufto Mayor (446), 13) Sub Gerencia de la Juventud,
Educacién, Deporte y Recreacion (468}, 14) Gerencia de Gestion Integral de Residuos
Selidos (469-470), 15) Sub Gerencia de Limpieza Publica v Recoleccion (471-483), y 16)
Sub Gerencia de Valorizacion y Disposicion Final de Residuos Sélidos {608).

Que, mediante Opinién Legai 75-2022/MPP/GAJ el Gerente de Asesoria Jurldica
opina que es viable aprobar mediante Decreto de Alcaldia, 1a propuesta de Disefio de
Perfiles de Puesto, ia cual crea treinta (30) Perfiles de Puestos; elaborados por las Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Puno, . ' .

~ En mérito a lo expuesto y en u's_o-de ias atribuciones conferidas por el Art. 20,
inciso 6) de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°® 27972, '
DECRETA: - . R o |
ARTICULO PRIMERO.- FORMALIZAR Ja aprobacién e incorporacion de treinta (30) perfiles
de puesto de la Municipalidad-Provincial de Puno, conforme al anexo que forma parte del
presente Decreto, los mismos gue han sido validados conforme a lo establecido por la

Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP".

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONGASE, la publicacion y difusien del presente en
cumplimiento de lo establecido en el Articuio 44° de la ley N° 27972, asi como en el Portal
institucional: www.munipuno.gob.pe. -

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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(SEGUN CAP P APROBADO POR ORDENANZA
MUNICIPAL N°099-2021-CMPP.)

Aprobado por Decreto de Alcaldia
N°o7 -2022-MPP.

ALCALDE: ABOG. MARTIN TICONA MAQUERA

Puno, marzo del 2022.



ANEXO

CUADRO DE PERFILES DE PUESTOS INCORPORADOS
(SEGUN CAP P APROBADO POR ORDENANZA MUNICTPAL Ne099-2021-CMPP.)

L]

o N del Cargo i
o no ad Bl ni a
N 1 care- rga | umd % rgé e

o1 23 Asisterte Administrativo Legal Prm:uraduna Pubiica Mumcapal

418;420

&0

Avxiliar Coactxvo

Secretarla

Subgereﬁte de Patrimonio Culturau v Comp-erus Culturaies

Dezse tres

As;slente Admlmslfatwo

Secretana

As,sieme Admmlstratwo

Operador de Piama de f\sfan

40[1:417

421:‘422

Carp:ntem

Gerente de Gesbon Irﬂegral de P-&s‘duns C:ol:dos
Setﬁe%ana

Subgerenle de Lm"nezs Publlca y Rec@!emon

Abagadc

Gerente de Gulura y Turismo

Subgereme de Cultura Arte y Falkiore

Oficina de Ejecucucn Caoactiva

Tpcmco en Almaceﬂ

Gperador ds Maquinaria Pas.ada

Chofer

Mecanlco

E'emrm;sta

aou;iazmr

Guard!an

Peindlogo

eromator de la Juventud y Depme

Chofer Remued@r

Subgereﬁie de Vaic-nzac!on y Duspr:xsmson Flnal de Rasﬁduos
Salidos

Gereﬁcna de Ingemeria Mun pa!

Subgereﬂma de Maqulnana P&sﬁda y Equrpo Mecamco

Subgerem:la de Defensa Civil y Gestlon de Rsesgos de
De%astres

Subgeren‘ de Estudms Defnltnvcs

Subgerenma de Obras Pubifcas y Mantenimlemo

Subgerenma de Ma uinaria Pesada y Equo Meaénu,o

Sutgerenma de Maqulnana Peaada :,r Equmn Mecémnc

Subgerencsa de Maqumaﬂa Pesada y Eqmpo Mecémco

Subge:encra de Maqwnaria Pesada y Equo Mecannm

Subgeren a de Maquanarsa Pesa.!a y Eqmpo Mevanu.o

Sutigerenma de lepueza Pub ica Rew?e an

Subgerenma de Vaionzac-on y Disposiclon Final de

Residucs Salidos

~Total cargos. -




{Hoja de Trabajo

Orgéno: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad Orgénica: No Aplica
Puesto Estructurai: 023

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Legal

Dependencia Jerdrquica Lineal: Procurador Péblico Municipal
l Dependencia funcional: Procurador Publico Municipal
/ Puestos a su cargo: No Aplica

‘ Realizar seguimientos y ubicar de forma fisica los mismos y agilizar los procedimientos judiciales, en tribunales relacionadc con
; 9?«9 PROS \ovidencias y demds resoluciones dictadas, segln contemplan nuestro ordenamiento jurfdico en defensa del estado.

Apovyar a los/las abogados/as en los procesos judiciales.
Apovyar a proyectar demandas v/o formular denuncias en defensa de la Municipalidad Provincial de Puno.

Efectuar seguimiento a los procesos judiciales que se Je encargue.

Llevar el control y administracion de caja chica asignada a |a Oficina de Procuraduria PUblica Municipal en coordinacion
con elfla Procurador/a Publico Municipal.

sblicitar a las diferentes gerencias, sub gerencias y jefaturas, documentacion probatoria para una mejor defensa de los
intereses de la Municipalidad Provinciat de Puno.

Apovyar en la gestion de logistica de los eventos y/o reuniones de la Procuraduria Pubiica Municipal.

Apoyar z los/las abogados/as a contestar los informes que se e requiera respecto a los procesos judiciales a su cargoy
otros.

Apovyar en las rendiciones de gastos entregados al/la Procurador/a Pabiico Municipal.

Apovar en la gestion administrativa y ardenamiento documentario de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

10 [Tramitar ios vidticos y pasajes del personal de la Procuraduria Pablica Municipal.
1t [Otras funciones asignadas por elfta Procurador/a Publico Municipal y/o Procuradores/as Adjuntos, relacionadas a la
mision del puesto.

jc.) _.a__Se_requaer.e o
Colegtatura®s .

Tituin/ Licenciatura ' s E Ne

iAJ) Formacién Académica P B.) Grado(s)]s'rtuacié‘n_ académica yfcarrera/.aspeci_ia!idad requeridos -

ircomplete Completa

ecundaria D D :
Ecniica Bdsica
16 2 afins) :

Requiere habilitacion
sprofesionsl? L

l:IEgresado DGrado : 50 No
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Universitaria l:l JCoctorade DEgresado DTituiado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado, con calidad y eficiencia.

B} Curses y Programas de especializacion requeridos y sustentados con dacumentos.
[ndique:-loscursos y/o-programas-de-especiatizacidn.requeridos;
Cursos en Deracho Procesal Civil, Derecho Civil, Derecho Penal, Derecho Ccnsiutuc;onal Par 150 horas cada uno.

Cursos en Derecho Laboral. Por 120 horas.

Cursos en Derecho Administrativo, Por 120 horas.

C} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos,

L mweldedomintoT vetdedominio ¢ -
I § Noalics | Bdsloe jinteedin] Avanzado : Basico  [Dintermediod Avanzdo
Procesador de textos X inglés X
Hojas de catculo X Ayrnara
Programa de presentacior X _ Quechua
Otros (especificar) Otros {especificar}
Otros (especificar) Qtros (especificar}

07.EXPERIENCHA

Experiencia.general .
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

01 ARO

‘Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

01 ARO

B) En base a |z experiencia requerida parg el puesto {parte A), sefiale el tiempa requerido en el Sector Pablico:
01 ARO

C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:

Practicant Auiiiar o Anatista Especialista Supervisor Jefe de Gerente o
e Asistente /Coordinadar Oficina 0 Director

* pMencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia ; en caso existierg algo adicional para el puesto.

Haber realizado labores como Asistente Administrative.

08 HAB!LEDADES O COMPETENCIAS s
Organizacién de ta Informacion, Analms ¥ Smtes:s

09, REQUISITOS ADICIONALES
* Ser peruano. * Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles. » No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
del servicio del Estado por resolucidn ﬂrme‘

mm‘m@j/
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{Hoja de Trabajo N° 43}

Orgéno: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

Unidad Orgdnica: No Aplica

Puesto Estructural: 069-070

Nombre del puesto: Auxiliar Coactivo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Director/Ejecutor Coactivo
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos & su cargo: No Aplica

Planificar, Organizar, controlar, tramitar los expedientes coactivos y su efectividad en la notificacion, de acuerdo al
procedimiento de ejecucién coactiva, para su cobranza y aplicacion de medidas cautelares

Proyectar resoluciones de cobranza coactiva, en cumplimiento del debido proceso y cobranza de las deudas tributarias
y no tributarias parz fograr el cumplimiento de [a obligacién materia de ejecucion coactiva. El mismo gue debera de
contener y cumplir los siguientes requisitos:

3.1 Lz indicacién del lugar y fecha en gue se expide.

3.2 El nimero de orden que le corresponde dentro del expediente o del cuaderno en que se expide,

3.3 Ef nombre y domicilio del obligado.

3.4 La identificacion de 1a resolucién o acto acministrativo generador de la obligacion, debidamente notificado, asi
como la indicacién expresa del cumplimiento de Ja obligacién en el plazo de ley.

3.5 El monto total de la deuda objeto de la cobranza, indicando detalladamente la cuantia de la multa administrative,
asi como los intereses o, en su caso, la especificacién de la obligacion de hacer o no hacer objeto del procedimiento.
3.6 La hase legal en gue se sustenta.

3.7 La suscripcion delfla Ejecutor Coactivo y el/a Auxiliar respectivo. No se aceptard como valida la incorporacidn de la
firma mecanizada, a excepcion del caso de cobro de multas impuestas por concepto de infracciones de transito y/o
normas vinculadas al transporte urbano.

3.8 Finalmente, estas resoluciones de ejecucién coactiva, serdn acompafiadas de la respectiva copia de fa resolucion
adrministrativa, con su correspondiente constancia de notificacion y recepcion en la que figure fa fecha en que se llevé a
cabo.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos que lo ameriten, para su cumplimiento y ejecucion
de las disposiciones segdn Resolucion de Ejecucion Coactiva.

Realizar las diligencias ordenadas por el/la Ejecutor Coactivo, para realizar las notificaciones y ejecucion de las medidas
cautelares,

Tramitar y/o procesar la suspensién del procedimiento de cobranza coactiva, conforme al Codigo Tributario, la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva, Ley de Tributacion Municipal v Ley Orgénica de Municipalidades, para la
suspension del procedimiento de ejecucién coactiva al cumplimiento de las obligaciones.

Atender los tramites administrativos que lleguen a la Oficina, con prontitud y sean resueltos dentro de los plazos y
términos establecidos en la Ley N2 27444,

Formular y proponer las politicas estratégicas de ejecutar ta cobranza coactiva, ta conforme dispene la Ley v la Oficina
de Ejecucién Coactiva; asimismo, tiene la facultad discrecional de aplicar las acciones de coerci6n para el cumplimiento
de Ia obligacién; , con la emision y notificacion de fas Resoluciones de Ejecucion Coactive; salvo las medidas cauteiares
previas en proceso.
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Monitorear el seguimiento y control de las siguientes medidas cautelares, bajo la aplicacién de las siguientes formas de
embargo de los bienes y/o derechos det obligado, aln cuando se encuentren en poder de un tercero, cuyo plazo
vencerd en el término de 30 dias habiles:

4.1 En forma de intervencion en recaudacién, en informacion o en administracion de bienes.

4.2 En forma de depésito o secuestro conservativo, el que se ejecutaré sobre los bienes que se encuentren en cualquier
establecimiento, inclusive los comerciales o industriales u oficinas de profesionales independientes, pudiendo designar
como depositario de los bienes al mismo obligado, a un tercero o a la entidad.

4.3 En forma de inscripcién, debiendo anotarse en el Registro Publico “SUNARP” u otro registro, segun corresponda. El
importe de las tasas registrales u otros derechos, deberén ser pagados por la entidad, con el producto del remate ¢ con
fondos de caja chica.

4.4 En forma de retencin, en cuyo caso recae sobre los bienes, valores y fondos en cuentas corrientes, depésitos,
custodia v otros, asi como sobre los derechos de crédito de los cuales el obligado sea titular, que se encuentren en
poder cle terceros. La medida podréd ejecutarse mediante la notificacion de la misma al tercero, en el domicilio
registrado como contribuyente ante ia SUNAT.

4.5 En cualquiera de los supuestos sefialados en los numerales 4.1, 4.2 y 4.4, el interventor, el depositario o e
retenedor, seglin sea el caso, pondra en conocimiento del obligado la existencia del embargo inmediatamente después
de efectuada la retencion, depésito o intervencion; asi como en ios casos en que se produzca la eventual entrega delos
fondos retenidos y/o recaudados.

Apovyar la ejecucién de las garantias otorgadas a favor de la Municipalidad, por los deudores tributarios y/o terceros,
cuando corresponda, con arreglo al procedimiento convenido o, en su defecto, al que establezca la ley de la materia.

Recepcionar las resoluciones de determinacién, de multa u orden de pago, emitidas por el Servicio de Administracién
Tributaria u otra instancia o dependencia administrativa de la Municipalidad, conforme a ley, debidamente notificada y
no reclamada en el plazo de ley; revisando su contenido, en |z forma siguiente:

2.1 La identificacién del deudor tributario {nombre del contribuyente o del responsable).

2.2 Ef Tributo v el pertoco al que corresponda.

2.3 La Base imponible.

2.4 La tasa o alicuota,

2.5 La cuantia del tributo v sus intereses.

2.6 Los motivos determinantes del reparo u observacion.

2.7 Los fundamentos y disposiciones que fa amparen.

2.8 Referencia a la infraccién cometida.

2.9 El monto de la multa y los intereses.

Investigar en &l acto la terceria de propiedad del bien o bienes embargados, antes que se inicie su remate, aplicando las
siguientes reglas técnico legales:

6.1 Solo sera admitida si el tercero prueba su derecho con documento privado de fecha cierta, documento publico u
otro dacumento, que acredite fehaclentemente la propiedad de los blenes antes de haberse trabedo la medida
cautelar.

6.2 Adimitida la terceria de propiedad, elfia Ejecutor Coactivo suspenderé el remate de los bienes objeto de la mediday
correrd traslado de ia terceria al obligade para que la absuelva en un plazo no mayor de cinco (05} dias habiles
siguientes a la notificacion. Vencido el plazo, con la contestacién del obligado o sin ella, el/la Ejecutor Coactivo
resolverd la tercerla dentro de los tres {03) dfas hébiles siguientes, bajo responsabilidad.

6.3 La resoluci6n dictada por el/la Eiecutor Coactivo, agota ta viz administrativa, pudiendo las partes contradecir dicha
resolucién ante el Poder Judicial.

Etaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de ejecucion coactiva.

Concertar la posibilidad de proceder al pago voluntaric de la deuda tributaria, antes de aplicar e} procedimiento de
ejecucion coactiva, a los deudores gue tienen cabal conocimiento de su deuda y de su estado de insoluta o impago de
sus obligaciones.

Emitir informes, opiniones, dictdmenes o similares, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Dar fe de los actos en los gue interviene en el ejercicio de sus funciones.

Coordinar sobre la colocacion de carteles, afiches u otros similares alusivos a fas medidas cautelares gque se hubieren
adoptado, debiendo permanecer colocados durante el plazo en que se aplique la medida cautelar, bajo
responsabilidad del ejecutado(a).

Devolver bajo cargo o acta correspondiente tos bienes embargados, cuando el Tribunal Fiscal lo establezca, de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo Tributario, la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, asi como en los
casos gue corresponda de acuerdo a ley.
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18 |Participar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones, asi como en las propuestas

legislativas a ser presentadas por la Alcaldia, en los asuntos que competen a su especialidad. .

19

Otras funciones asignadas por el/la Ejecutor Coactivo, relacionadas a la misién del puesto,

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y PARTICIPACICON CIUDADANA
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS

RENCIA DE TURISMO Y DESARROLLG FCONOMICO

Coordir xtemd

POLICIA NACIONAL DEL PERU
ENTIDADES FINANCIERAS
SUNARP

€. c‘,Se_'req;Ji o
‘Colegiatara? ="~

Titutof Licencistura : E 5 D No

dRegulgre  habilitscién
profesional?

E:]Egresado I:IGrado ) E si No

A} Formiacion Atadémica B) Gradofs)/situacién académica v éafrera/especialiéad regueridos

incompiete Completa

Tecnica Bdsica
162 ahos)

Técnica Superior
3 & 4 abos)

[=
El
-
]
a,
¥
o
jou
&

minin/nin
Dinininn

Coctorado l |Egrasado DTitulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puésté (Né sé G re susfentnréon ccumentos) :
Tener conocimiento en derecho administrative y/o tributario, y aplicacién def Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal y
normatividadas legales vigentes.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: ) ]
Diplomade en derecho administrativo y/o tributarios, y aplicacion del Codigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal y normatividades
legales vigentes, 24 CREDITOS

C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos.

Avanzado Noaplica | - Bdsice - | Intermedio] Avanzado
Procesador de taxtos X Ingiés X
Hojas de calculo X Aymara X
s : .
Ctros {espacificar) Otros (especificar)
Gtros (especificar) Otros {espacificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
02 ANOS

‘Experiencia especifica
Ne de Pagina3ded




A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o materia:
01 ANO

B) £n base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiate el tiempo requerido en el Sector Piblico:
06 MESES

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere CcOMe experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especiaiista Supervisor Jefe de[:\ Gerente 0
profesional Asistente [Coordinador] Oficina o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en casv existiera algo adicional para ef puesto.
NO APLICA

PROACTIVQ
ANALISTA
CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPD

1. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pieno goce de sus derechos civites.
2. No hatier sido condenado, ni hallarse procesado per delito doloso.

3. No haber side destituido de la carrera judicial o del Ministario Pablico o de la Administracion priblica ¢ de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni.de la actividad privada por causa y falta grave laboral.

4, No tener vincuio de areqte'sco con ef Ejecutor Coactivo, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad.

5. No tener ninguna otra inﬁéﬁlpatibilided seflalada por ley.
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(Hoja deTrabajo N° 03}

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: 082

Nombvre del puesto! Abogado

Dependencia Jerérquica Lineal: Gerente de Agministracion
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Descentralizar las resoluciones, opiniones informes tecnicos y legales de su competengia y participar en la formuiacion y
ejecucion de normas tegales de competercia concerrientes a la Gerencia de Administracion.

i |Elaborar contratos de procesos de seleccién, conforme lo establecido en el marco de la ley de contrataciones dei estado,
Ley N° 30225 y su reglamento, en funcion de las contrataciones de bienes, servicios, obras y consultorias que Requiera la
Municipalidad Provincial de Puno.

2 |Emitir opiniones e informes tecnicos y legales de su competencia y cuando lo solicite el lefe inmediato, y aqueilos
provenientes de la Subgerencia de Logistica, Subgerencia de Personal, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia de
Contabilidad y demas unidades organicas, que recesitan interpretacion juridica pertinente, dentro de los plazos sefialados
porta ley N° 27444 v demas normatividades vigentes.

3 |proyectar resofuciones, redactar documentos administrativos ¥ ejecutivas de competencia de la Gerencia y subgerencias,
dentro de ios plazes sefialados por la Ley Ne 27444 y demds normatividades vigentes. A fin de obtener determinados
objetivos especificos, mejorando el apoyo a fa administracion de los servicios publicos municipales con catidad, eficiencia
y evaluando los resultados obtenidos.

Ejecutar procesos, subprocesos y procedimientos administrativos establecidos para la administracion municipal para
ejercer y supervisar el control interno previo y simuftaneo a las autoridades, funcionarias y servidores publlicos de la
Municipatidad, como responsable dela administracion de la Subgerencia de personal, Logistica, tesoreria y contabilidad.

Preparar documentos COITo: Informes, Hojas de Coordinacion, Auto administrativos, Cartas Notariales, Cartas simptes,
Memorandums y otros concernientes a la Gerencia de Administracion.

& |Elaborar y proponer directivas y normas municipales complementarias para optimizar y modernizar ta administracién
publica para lograr los objetivos y metas establecidas.

7 |Elzborar y proponer normas y procedimientos técnicos para simplificar la obtencion y el otorgamiento de procedimientos
administrativos v actividades concernientes a la Garencia de Administracion y Subgerencias.

8 [revisar y elaborar tos informes de la Subgerencia de Personal para la aptima administracion de los recursos humanos,
materiales, economicos y financieros de I Municipalidad Provincial de Puno.

9 [Emitir informacion reguerida de acuerdo a su coinpetencia para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas en
Jos planes de desarrollo focal.

10 |Absolver consulias legales sobre actividades que son de competencia de la Gerencia de Administracién y las que
corresponden a las Subgerencias.

11 |Otras funciones asignadas por el/la Gerente de Administracion, refacionadas a la mision del puesto.

¢ s
Coordinaciones con Gerencia Municipai, Asesoria Juridica, Gerencia de Planificacion v Presupuesto, Subgerencia de Personal,
subgerencia de Logistica, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia de Contabifidad y demas unidades organicas.

No Aplica
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A Formacion Académica B.} Gradofs)/situacion académica y carrera/espectalidad requeridos

ircompleta  Compieta gresadola) ftulo/ Licenciatura

Primaria

Ahogado

Secundaria

Técnica Basica
{162 sios)

DEgregado Dﬁrada

Técnica Supatior
(3 6 4 afos)

Universitaria

OO0 Odd
EI (.

Doctorada Dt’:gfesaéo D‘ﬁtulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos pzra el puesto {No se requiere sustentar con documentos) 1

€.} éSe reguiers
Colegiatura?

ofimis

- ¢Reputere habilitacidn

profesionai?

« Tener conocimientos técnicos en fa redaccidny elaboracién de Resoluciones ejecutivas y administrativas.
« Tener capacitacion sobre la conduceldn de sistemas y procedimientos administrativos legales y de gestion.
» Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos.

Indigue los cursos y/o:programas de especidlizacion regueridos:

« Cursos y/o capacitacion en gestion piblica. {acumulando un total de 260 horas)

= Especializacién ea administracion piblica. {acurmulando un total de 560 horas).

«» Cursos y/o capacitacion en contrataciones del estado. {acumulando un total de 560 horas).

C) Conecimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos.

No aplics “|Artérmediot -Avanzade
: Frocesador de textos X ingiés
’ Hoias de célculo X Ayinara
programa de presentaciong X Quiechua
Otros {especificar} Otros {especificar)
Otros (especificar) Ctros (especificar}

Expenencla genera!
Indique el tiernpo total de experienma laboral; ya s2a en el sector piblice o privado.

83 ARDS

‘Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn ¢ materia:

01 ANO

B) En base a |2 experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefizie el tiempo requerido en el Sector Pablico:

01 ANO

) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere COMo experiencia; ya sea en el sector pablico ¢ privado:

PracticanteD Anixiliar OD Ana!istaD Especial%sta Supervisor lefe de Oficina Gerente o
profesional Asistente [Cocrdinador o Subgerenie Director

N¢ de Pagina 2 de 3




- {06) meseas de experiencia especifica en Contrataciones del estado

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

Bili

Memioria, Analisis, Redaccion, Comunicacion oral.

9.REQUISITOS ADICIONALES
+ Ser peruano de nacimiento.

« Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

* No haher sido destituido o separado def servicio del estado por resalucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas.
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{Hoja de Trabajo N° 03)

Organo: GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO

Unidad Organica: No Aplica

Puesto Estructural: 144

Nornbre del puesto: Gerente de Cultura y Turismo

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Ejerce mando directo sobre el personal de fas Subgerencias a su cargo y secretaria.

Pianificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo cutural y el turismo sostenible concertado mediante el Plan Estrategico de
Desarrollo Cultural y Turistico Sostenible; contribuyende asi a la identidad cultural turistica de la poblacion y ef crecimiento economico y
deszrrollo social de ta provincia de Puro.

10

11

12

13

14

Supervisar y coordinar la administracion cultural y turfstica de la Festividad Virgen de la Candelaria conservando siempre
como Patrimonio Cultural Inmaterial de la Humanidad, inscrite ante la UNESCO, que en s comprende actos de caracter,
religioso, festive y cultural provenientes de tradiciones catélicas v de elementos simbdiicos andinos ancestrales, en
coordinacion con el Programa de Festividades de Puno, para generar y desarrollar identidad cultural y turistica en la
provincia de Puno.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y suservisar la formulacién, ejecucién y evaluacidn del Plan Estratégico de Desarrollo
Cultural y Turistico Sostenible y el Plan Oparativo Institucional en materia de las actividades culturales y turisticos. como un
medio para contribuir al crecimiento econdmico y el desarrollo social de la Provincia de Puno, generando las cendiciones
mas favorables para ef desarrollo de las entidades pdblicas y de iniciativa privada.

Promover la cultura viva y fortalecer la identidad cultural turistica de la poblacién, empadronando y registrando a los
artistas, musicos, bailarinas o danzas, poetas y otros, €n coordinacion con las entidades competentes sobre {a materia,
generando promocion artistica y cultural en la provincia de Puno.

Planificar ol desarcollo de la actividad turistica, come un medio para contribuir al crecimiento econdmico y el desarrolio
social de la Provincia de Puno, favareciendo al desarrollo economico sostenible del turismo mejorando la calidad de vida.

Supervisar la administracion de las actividades del Teatro Municipal, Casa de la Cultura, Museo Carlos Dreyer, Cerrito de
Huajsapata, Arco Deustua, Mirador Puma Uta, Mirador Condor Wasi, conservando, restaurando y rehabilitando el valor de
estos patrimonios culturales y turisticos de Puno, celebrando convenios interinstitucionales.

Promover la competitividad de los productos turisticos de la ciudad y Provincia de Puno, fomentando el desarrollo de
infraestructura, Ja calidad de los servicios para fa adecuada satisfaccion de [os turistas.

Velar por la conservacion del Patrimonio Cultural de la Ciudad y Provincia de Puno, asi como del entorno natural, el
folklare, las formas de vida, costumbres, identidad, entre otros, de las comunidades en fas que se encuentren los atractivos
turisticos.

Disefiar v aplicar procedimientos técnicos del desarrollo econdmico y turistico de ia Gerencia, acorde con la legislacién
vigente que rige sobre la materia.

Normar y establecer el uso turistico racional y sostenible del Patrimonio Cultural y Natural de la Provincia de Puno.

Garantizar la libre iniciativa privada para el desarrollo econdmico y de infraestructura complementaria y para la prestacion
de servicios turisticos.

Propiciar la investigacién, formacion y capacitacién técnica y profesional, en materia de turismo y desarrollo econémico
dentro del Distrito Cercado y Provincia de Puno.

Fomentar la conciericia empresarial a nivel de micro y pequefia empresa, asi como la conciencia turistica.

Coordinar y concertar con los organismos y entidades competentes a fin de que se resguarde la salud, seguridad y
derechos que asisten al turista; asi como la simplificacién de los procedimientos administrativos relacionados con la
actividad turistica.

Proponer, coordinar y ejecutar a nivel Jocal los programas y acciones destinados a la creacién de |a conciencia ciudadana
acerca de ia importancia econdmica y social del turismo para el desarrollo econdmico de la Provincia, asf como de la
region, con una visidn de Puno destine turistico.
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15 {promover incentivos para el incremento del nivel técnico y profesional en el campo del turismo vy desarrollo econdémico
urbano rural, proponiendo la declaracién de Zonas de Reserva Turistica Local, Regional y Nacional y las Zonas de Desarrollo|.
Turistico Prioritario, en coordinacién con los organismos competentes y dentro del ambito de sus respectivas atribuciones.

16 [Epitir opinién previa sobre los dispositivos legales propuestos por otras insiancias que tengan incidencia en la actividad

turistica, asf come de la adopeidn de medidas o procedimientos administrativos que establezcan la creacién, autarizacion
concesién o cuatguier mecanismo gue tenga relacion con su actividad a nivel local,

17 {Alcanzar informacion: competente para la pagina Web de la Municipalidad.

12 |Otras funciones asignadas por el/la Gerente Municipal, relacionadas a la mision del puesto.

Subgerencia de Cultura, Arte y Flolkore y la Subgerente de Patrimonio Cultural y Com
Gerencia con el objetivo de cumplir las actividades programadas.

plejos Cuiturales involucradas a esta

N . . C) éSe
A) Formaciérf éca‘démica jB.}_ (.Sradcx.(s)/s.ituaci.dn aca.dérrica.y't:ﬁ-!frera/especi.a[idaq requ.‘er.i‘c.i:_?s . _gglgg,i:ttfgg%i

Titulo/ Licenciatura : ' s D No

{Licenciado yfo Profesor, ¢ en Artes y Folklore, Antropdioge, Licenciado enf:
|sociologia, Ingeniers Econoinista, Licenciado en Turismo, o Licenciado en

mcompleta  Compieta Bachiller

Primaria
1 administracién (iReguiere - hahbilitesitn
: ) prefesiomal?

l:IEEregado l:lG.rixdo - Si E:] No

Secundaria

Téenica .E.é«sic_a
2114 2 ados)

Daocterado DEgresado l___—l'ﬁtulado

ONOCIMIENTO
A} Conocimientos Téenicos principales requeridos pata el puesto (No se requicre sustentar con documentos)
Manejo en gestién plblica, conocimiento turismo y cultura segln corresponda.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Indique-los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos especializados en procesos administrativos de la cultura y turismo (16 horas}.

Cursos en desarrollo de turismo sostenible {20 horas).

Cursos de actividades culturates y otros (20 horas).

€} Conocimientos de Ofimaticae idiomas/Dialettos.

E.:i.s‘j;:; .lnt-e.r“ﬂ'n'eélio Avarizado . No aplica | Bisizo .| In.t:ez‘m&diu Avsn_z:a,:}c 1
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Aymara X
Programia de presentaciones X Quechua X
Otras {especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Gtros {especificar)

Experiencia general _
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,
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04 afios.

‘Experiencia especffica
A} Indigue el tiempo de expetiencia requerida para el puesto en fa funcion o materia:

04 afios.

B} En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale e empo requerido en ef Sector Publico:
03 afios.

€} Marque ¢l nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector pitblico o privado:

Practicante Auxiitar o Analista Especialista Supervisor Jufe de Offcina Gerenta OD
profesional Asictente [Coordinador a Subgerente Director
+ Mencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia ; en caso 2xistiera algo adicional para ef puesto.
No Aplica.

Liderazga, responsabilidad, trabajo en equipo y tolerante.

E
« Ser ciudadanc en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
« No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

« No haber sido destituido de lz administracién publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o falta grave {aboral.
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(Hoja de Trabajo N° 03)

Organo: GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO
Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: 145

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Cultura y Turismo
Dependencia funcionai: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Recepcionar, clasificar, archivar y redactar documentacion propia de la Gerencia de Cultura y Turismo, para tener en orden los registros
e informar & la poblacion en general.

1 {Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y/o archivar la documentacion que ingresa o las que emite la Gerencia de
Cuitura y Turismo, para mantener en orden los registros.

2 |Redactar documentos variados de acuerdo a las instrucciones generales, para dar continuidad a las actividades a
realizarse segln necesidad.

3 |{Tomar dictados y realizar trabajos informéticos variados relacionados & la Gerencia de Cultura y Turismo, para
consolidar trabajos propuestos a realizar,

4 [Atender y orientar a} publico sobre actividades de la Gerencia, para tener informado acerca de las medidas y
procedimientos a la poblacion en general.

Atender, realizar y controlar llamadas telefdnicas y ia concertacion de citas,

Mantener la existencia de materiales de escritorio y encargarse de su distribucién y seguridad.

Preparar la agenda y la documentacion correspondiente de fa Gerencia para su firma.

Llevar y actualizar ef directorio de organismos publicos y privados y la de sus representantes o autoridades.

9 |Participar en eventos de capacitacién en secretariado ejecutivo y de alta especiatizacion.

10 [Otras funcienes asignadas por el/la Gerente de Cultura y Turismo, relacionadas a la misién del puesto.

Con los drganos y unidades organicas de competencia con |a gerencia,

Con las instituciones publicas y privadas involucradas a esta Gerencia.

B.) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad réqueridos -

Titulo/ Licenciatura 5 No

A) Formacion Académica

fncompleta Completa

Secretaria

riaria

[]
[]

_;a,_!igqﬁiere hakiiitasion
iprefasional? ;

DEgresado DGrado i Ne
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Técnica Superior
(38 4 afips)
Unive:silaria

L]
L[]

Dor:torado DEgresafﬁo DTituiado

cimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
En taquigrafia, redaccién v técnicas de archiva.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
indique-loscursos /o programas.de-especializacién requeridos:
Cursos en Taquigrafia, redaccion y téenicas de archivo {16 horas).

Curso de Ofimatica intermedia (20 horas).

Diplomado en Sistemas de Tramite Documentario (24 creditos).

C) Conocimientos de Ofimdtica e [diomas/Dialectos.

i Nivel dedomiio Nivel:de dominto -
S T Nesplice | oBigles | Intermaio No.aplica Bdzice | Intesmadie Avanzado
Procesador de textos X X
Hojas de calculo X Aymara
Programa de presentacions X Quechua
Otros (especificar} (Hros {especificar)
Dtros (especificar) Otros (espacificar}

'07. EXPERIENCIA

Experienciageneral _
Indique ei tiempo total de experiencia laboral; ya s2a en el sector ptiblico o privado.
02 afios,

£Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para ei puesto en {a funcién o materia:

01 afto.

B) £n base a |z experiencia requetida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requeridg en ef Sector Pablico:
01 afio.

C) Marque ef nivel minimo de puesto que se requiare como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Practicant Auxiliar 0 Analista Especialista Supervisor Jefe de Gerente o
e Asistente /Coordinador Oficina o Director

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

No aplica.

08. HABILIDADES O COMPETENCIA
Responsabilidad, puntualidad y tolerancia.

09, REQUISITOS ADICIONALES
= Ser ciudadano peruano de nacimiento.

= No haber sido condenado ni hailarse procesado por defito doloso.

* No haber sido destituido de la administracién piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o fatta grave faboral.




(Hoja de Trabajo N° 3)

Orgéno: GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO
Unidad Orgéanica: Subgerencia de Cultura, Arte y Folklore
Puesto Estructural: 146

Nombre del puesto: Subgerente de Cultura, Arte y Folklore
Dependencia Jerarquica Lineat: Gerente de Cultura y Turismo
Depende:ncia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Planificar, promover, coordinar, dirigir y supervisar actividades segln Plan Qperativo institucional y Plan Operativo Institucional para
promover y difundir a nivel regional, nacional e internacional de la cultura, arte y folkiore,

1 Iplanear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controfar y evaluar el Plan Estratégico institucional (PEF} y Plan
Operativo Institucional (PCH), basados en la cultura, arte, folklore, los usos y costumbres de los pueblos andinos e
indigenas ancestrales, buscandc su reconocimiento en igualdad de condiciones de vida, legal e inclusive, sin
discriminaciones a las lenguas originarias de las comunidades campesinas y/o rurales.

2 |supervisar el registro de persones naturales y juridicas que se dedican a las actividades que promuevan, fortalezcan, y
difundan las artes escénicas o digitates, industriales, culturales, practicas de danzas, artesanias, festividades folkloricas,
poéticas y proyectos culturales sin fines de lucro; para difundir las mismas a través de los diferantes medios de
comunicacién masiva a nivel regional, nacional e internacional.

3 [Otorgar reconocimiente al mérito de los artistas, artesanos, danzantes foikldricos, danzantes tradicionales, musicos,
poetas; autores 0 editores de libros sobre creencias y creacién intelectual, artistica, técnica y cientifica en materia de la
cuitura, arte y folkiore.
& ipromover los eventos culturales conmemorativos y espectaculos, vinculados a la tradicién, historia y valores de la ciudad v
provincia de Puno, promoviendo el reconocimiento de sus derechos y reivindicaciones, relacionados a las actividades de
cultura, arte y folklore,

5 |Organizar y sostener centros culturales, musicales, teatros y talleres de arte y fofklore.

Promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para la preservacién y defensa def ambiente y de recursos
naturales.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes pablicos y comunales, de mantenimiento v limpieza y de conservacién
y mejora del ornato piibiico local.

Promover la cansolidacién de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la identidad cultural de la poblzcion en
general.

9 linformar mensuaimente a la Gerencia, de las actividades y trabajos cumplidos.

10 {Otras funciones asignadas par el/la Gerente de Cultura y Turismo, relacionadas a fa mision del puesto.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas involucradas a la Sub Gerencia para realizar actividades culturales, de arte y

folklore.

G} iSerequiere
Colegiatura? . -~

*A) Formacin Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos .
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Incompleta Compiets Egresadola)

Titulo/ Licerciatura [ﬂ s D No

Ilicendlado y/o Profesor, o en Artes y Folklore, Antropdlogo, Licenciade enf
{scciofogia, Ingeniero Economista, Licenciado en Turismo, o Licenciado enf ! : -
: fReguiera habifitacien

i| Administracién. i :
: stracion i profesional? |

Maestria DEgresado DGrado E si D Ne

Ecmica BAsica
14 Z afos)

€cnica Superior
53 64 ahos)

Egresadn I::I‘ntulado

I I
=] 1 O

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentosh
Sobre turismo de su competencia en fa conduccidn de programas administrativas en materia de cultura, arte y floklore.

B] Cursos y Programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos
Indigue 10s.cursos y/o programas de especializacion requeridos: BT
Cursos en cultura y turismo (40 horas fectivas minimo).

Curso en Gestion Publica {30 horas minimo).

Especializacion en cultura y/o arte {1 0 mas cursos).

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

2] Noeplica') -Bdsieo: A‘;ﬁi?zaﬂb . ed
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de caleulo X Aymara X
Programa de presentaciong X Quiechua X
Otros (especiftcar) Otros (especificar)
Otros {especificar} Otros (especificar)

B perianma genera :
Indigue el tiempo total de expenencqa laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios

‘Experiencia aspecifica
3
A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcidn ¢ materia:

‘.‘. 2 afios ocupande cargos sobre materia de cultura, arte y folklore.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Phbtlico:

02 aitos.

€ Marque ef nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practir;anteD Auxiliar ol:l Anslista Esp-:-nal-;:taD Supervisor Jefe de Oficina Gerente o
profesional Asistente /Caordinador o Subgerente Director

* \encione otros aspectos complementarios sgbre el requisito de experiencia ; en caso existiera olge adicional para el puesto.

No aplica.

Atencion, analisis, planificacion, creatividad/innavacion

« Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles, » No haber sido condenado ni hailarse procesada por delito

doloso,
« No haber sido destituldo de la administracién pblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
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(Hoja de Trabajo N° 03}

Orgéno: GERENCIA DE CULTURA Y TURISMO

Unidad Organica: Subgerencia de Patrimonio Cultural y Complejos Culturales
Puesto Estructural: 152

Nombre del puesto: Subgerente de Patrimonio Cultural y Complejos Culturales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Cuitura y Turismo

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Dirigir, ejecutar, evaluar, administrar y supervisar &l patrimonio cultural, turistico, folkiorico, menumental, arqueologico para su
conservacion, restauracion y rehabilitacion de los mismos.

1 iDirlgir 1a formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes de uso, mejora y mantenimiento de los bienes del patrimonio
cultural, turistico, folklérico, monumental, arqueolégico, teatral, de museos y natural paisajistico, levantando los
inventarios de los mismos, con metas y objetivos concretos en materia de su competencia.

2 jAdministrar y supervisar el funcionamiento y las actividades del Teatro Municipal, Casa de {a Cultura, Museo Carlos
Dreyer, Cerrito de Huajsapata, Arco Deustua, Mirador Puma Utg, Mirador Condor Wasi, conservando, restaurando y
rehabilitando el vafor de estos patrimonios culturales y turisticos de Puno, celebrando convenios interinstitucionales,
nacionales e internacionales, asi como difundirlas las mismas actividades, a través de [os diferentes medios de
comunicacion masiva a nivel regional, nacional e internacional.

3 |Supervisar y controlar las actividades gue promuevan, fortalezcan y difundan la catalogacién, documentacidn,
restauracién conservacion, Investigacion y difusién de los bienes integrartes del patrimonio cultural, material e
inmaterial reconocidas de ia Provincia y Region de Puno.

4 [Mantener actualizado el Registro Provincial Informatizado de los bienes del patrimonio cultural, monumental,
arqueolégico y paisajistico natural de ia localidad, y et registro de las personas naturales, juridicas y entidades que se
dedican a estas actividades de iniciativa publica y privada, asi como ejercer su proteccién, defensa, recuperacién, gestion
de restauracidn, vigilancia y custodia de tos mismos,

promover ta difusion del patrimonio cultural de los monumentos arqueoldgicos, historicos y artisticos.

Otras funciones asignadas por elfla Gerente de Cultura y Turismo, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinar con las Gerencias y Sub Gerencias involucradas a la Sub Gerencia con el objetivo de cumplir las actividades
programadas.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas involucradas a la Sub Gerencia para realizar actividades productivas de ta
Provincia de Puno.

€.} iSe requiera
Coleglatura? ' -

-0~

éReguiere . habilitacidn
profesioral? .

DEgreﬁado DGradc - i D Na

Ne de PAgina 1 de 2

‘B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especislidad requéridos

A.).Formacién Académica

Incompleta Completa Egresadofa) tulo/ Licenciatura

Licenciada y/o Profesor, 0 en Artes y Folklore, Antropdlogo, Licenciado en
Sotiologla, Ingeniero Economists, Licenciado en Turismo, o Licenciado enf
Administracién.

Primaria

Secundaria D

Técnica Basica
{162 afios)

Hinin




Téonica Superior
(3 6 4 afios)

Unlversitaria [:l

$boctorade DEgresado DTitulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) s
Conduccion de los bienes de! patrimonio cultural, monumental, arqueoldgito, museos, teatros, miradores turisticos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso especializado en patrimonios culturales (30 horas lectivas mlmmc)

Diplomada en turismo (24 creditos minima).

Gestion Publica {40 horas lectivas minimo}.

C) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas/Dialectos.

i | ir-terivadio] -4
Procesador de textas X Inglés
Hojas de céicuio X Aymara
Prograima de presentaciong X Quechua X
Ctros (espedificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros {especificar)

-Expenencla general
indigue el tiempo total de expenencna laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

2 anos

‘Experiencia especifica
A) Indigue el tiempo de experientia requerida para el puesto en ia funcidn o materia:

7 afios ocupando cargos sobre materia de patiimonio cultural y otros similares.

B} En base a la experientia requerida para et pussto (parte A}, sefiate el tiampo requerido en el Sector Pablico:

2 aiios

 C) Marque el nive! minimo de puesto que se requiera COMO experientia; ya seaen el sector piiblico o privado;
racticanteD Autliar ol:l AnalistaD EspecialistaD Superviser Jefe de Oficina Gerente OD

profesional Asistente /Coordinador o Subgerente Director

* Menciane ptras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesta.

No aplica

Planificacion, dinamisme, iniciativa, control.

« Ser peruanc de nacimiento.

» No haber sice condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

« No haber sido destituide de fa administracién pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o falta grave faboral.

N2 de Pdgina 2 de 2



{Hoja de Trabajo N° 03)

Organo: Gerencia de Medio Ambiente, Saneamiento y Servicios

Unidad Orgénica: ' Subgerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastres
Puesto Estructurak: 351

Nombre del puesto: « Subgerente de Defensa Civil y Gestidn de Riesgos de Desastres
Dependencia lerdrquica Lineal: Gerente de Medio Ambiente, Saneamiento y Servicios
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Proteger a la poblacidn, previniendo dafios, proporcionando ayuda oportuna vy adecuads, asegurando su rehabilitacion en casas de
desastres de toda indole, y verificar en materia de seguridad fos establecimientos comerciales cualguiera gue sea su funcion.

03 FUNCIONES DEL?

i

10

11

12

i3

14

Dirigir, coordinar y supervisar la prevision de desastres imprevisibles, la identificacion de amenazas y riesgos existentes
dentro del Plan de Desarrolio Urbano y en sus éreas de su jurisdiccion provincial de Puno, la reduccion de dichos riesgos o
peligros, minimizando sus efectos, aliviando el sufrimiento, garantizando la subsistencia de los dafios sobre la vida, el
patrimanio y el medio ambiente, ocasionados por la ocurrencia de un fenémeno natural o inducido por la accidén humana
gue altera el normal desenvolvimiento de las actividades de lazona afectada.

Dirigir e implementar el registro de la poblacién afectada por emergencia o por un evento adverso, de los damnificados, la
ayuda oportuna, asistencia humanitaria, [a autoayuda, participacion de entidades pablicas y privadas, de agencias de
cooperacion Jocal, nacional e internacional para los procesos de preparacidn, respuesta y rehabilitacion de desastres, en
coordinacién con los organismos de la plataforma de defensa civil provingial vigente.

Organizar, instruir, preparary capacitar a los ciudadanos, a combatir y afrontar los riesgos, amenazas'y peligros como las
inuridaciones, derrumbes, sequias, heladas, granizadas, truenos, ventarrones, nevadas, friajes, movimientas sismicos,
provacada por la naturaleza o por el hombre.

Administrar los almacenes centralizados para la emergengcia, atendiendo y proporcionando mediznte tas autoridades
competentes, el apoyo a personas damnificadas v afectadas por los desastres que se encuentran en una situacidn de
peligro inminente, con techos o toldos, abrigos, alimentos, semillas, forrajes, maquinaria pesada para la rehabilitacion de
vias o carreteras y recuperacién de servicios publicos hésicos.

proponer y conducir el Planeamiento Estratégico Integral de Déafensa Civil “POI”, con visidn, mision, poiiticas, objetivos ¥
metas establecidas para garantizar la identificacién de peligros o atencidn de desastres en el drea de su competencia,

Cumplir v hacer cumplir el plan vigente de su competencia, previniendo y reduciendo los dafios y riesgos ante los
desastres, como inundaciones, derrumbes, seguias, heladas, granizadas, truenos, ventarrones, revadas, friajes,
movimientos sismicos enire otros casos de emergencia,

Supervisar la prestacién de proteccién y ayuda a las personas afectadas por los desastres, la estimacion de los riesgos y su
reduccion cientifica al minimo, prevenir las nuevas amenazas, ¢entro del Ambito de la Provincia de Puno.

Articular y coordinar la politica locat de defensa civil entre el Gobierno Municipal de Pune gue asume €asos de defensa
civil, el Gobierno Regional de Puno gue asume los casos de defensa civil y el Gobierno Central asi como participar en el
sisterna de defensa civil conforme a la ley que rige sobre la materia.

Supervisar la ejecucion de inspecciones técnicas de seguridad en defensa ¢ivil, concordantes con la legislacidn vigente
sobre la materia.

Supervisar y controlar las actividades de previsiones y protecciones que garanticen la seguridad y defensa de la poblacidn.

Brindar atencién de emergencia, proporcionando apoyo inmediato a la poblacion afectada por los desastres; muy
priotitariamente a las personas que se encuentran en una situacion de peligro inminente, o aue hayan sobrevivido a fos
efectos devastadores de un fenémeno natural o inducido por el hombre.

Conducir la centratizacion de la recepcion y custodia de ayuds material y ejecutar el plan de distribucién de ayuda en
beneficio de los damnificados en caso de desastre local, regional y nacional o internacional.

Ordenar la clausura transitoria o definitiva de establecimientos comerciales, industriales, o de servicios, de edificios u
otros lugares cuando su funcionamiento est4 prohibido legalmente y constituya peligro o cuando éstos produzcan malos
olores, humos, ruidos u otros elementos perjudiciales para la salud y tranquilidad def vecindario.

Normar los servicios de prevencidny atencion de desastres, proponiendo proyectos de ordenanzas municipales.
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15 |propiciar la coordinacion entre los corponentes del sistema de defensa civil, estableciendo relaciones de colaboracién
can la Policia Nacional def Perd y otras instancias pablicas y privadas, nacionales e internacionales.

16 |Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) conforme a los procedimientos técnicos ¥
administrativos, regutados por 1a normativa vigente.

17 lCautetar por el mantenimiento de los equipos y maquinarias que se tiene en la Subgerencia.

18 |Emitir opinidn técnica previa a la suscripcion de convenios, acuerdas y tratados internacionales, vinculados a ia prevencion
y atencion de desastres.
18 [pPromover eventos de capacitacidn, tanto de autoridades, como con participacién de la pobiacién en acciones de defensa

a

20 |pirigir la programacién y ejecucién de simulacros y simulaciones en los centros urbanas, laborates, educativos y/o en
focales publicos y privados de la Provincia de Puno.

21 [proponer y/o canalizar la soficitud de declaratoria de estado de emergencia por desastre, 5i ja estimacion o la evaluacion
de los dafios lo ameritan,

22 [Evaluar los dafios y determinar las necesidades producidas por un desastre 0 emergencia.

23 |participar en las comisiones temporales de trabajo en materia de defensa civil,

24 tnformar a los medios de comunicacién sobre las acciones de defensa civil.

25 {Imponer tas papeletas de notificaciones por incumplimiento e infraccidn de [as leyes y normas vigentes, a los usuarios o
contribuyentes en materia de defensa civil.
26 |Otras funciones asignadas por elfla Gerente de Medio Ambiente y Servicios, relacionadas a la mision del puesto.

(64 COORDINACIONES PRINCIPALES

[:t_:&r_»rdinac'u:neskin;érna;a:'ji' : :
Con tedas las gerencias, subgerencias, oficinas y programas de la municipalidad de forma directa.

Gobierno Nacional, Regienal, instituciones plblicas y privadas.

€} sevequiare
“Colegiatura? ..

Titulo/ Licenciatura E Si Ne

Y Formatidn Académics

Incompleta Completa Egresadcsga) Bac‘nlller
‘{Primaria lj
Secundaria D

- Técmica Basica

J(1 6 2aRes)

Técnica Supesiar
{3 6 4 aflos)

Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Agricola, Ing. Topografo, Licenciado enf

Sociclogia o en Administracidn, [
.-dRrguiere

. profesicnal?

hakgjlit;;ﬁﬁn;

D Maestria DEgrcsado DGrado ) , st D No

“universitaria

Docm_rado DEgresado Dﬁtulaﬂo

106 CONOCIMIENTO! S
A) ...... Cénc.icimié.ntos Técnicos principales requeridos para el puesta (No sé requiere sustentar con srumentos) ©
En la conduccion de emergencias producidas par desastres imprevisibles provocados por la naturaleza o por el hombre; Amplio

conocimients en Gestién de Riesgos de Desastres por ende las acciones del sistema de riesgo de desastres locales, conforme dispone |2

Ley N° 29664 y su Reglamentacidn,

Amplio conocimiento en el reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
indique los-cursos y/o-programas de especlalizacion requeridos: B L TR el T
En la prevision de dafios, proteccidn 2 la poblacidn, ayuda oportunay rehabiiitacion de desastres de un méximo de antigliedad de 02 aflos,

Curso de evaluacian de riesgos por un minimo de 150 horas académicas.

Curso EDAN con un minirmo 20 horas académinas.

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos.
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i Nwelideidom

; épjﬁﬁi’?ﬁ’;ﬁﬂ%@ i o -_‘.Sési‘ce‘z_ Jé'rﬁ;ime&io- “Avanzads -
Procesador de textos X ' " finglés X
Hojas de cdiculo X Aymara
Programa de presentacions X Quechua
Otros (especificar) Otros (espacificar)
Ctros {especificar) Qtros {especificar)

iExperiencia:general -
Indiqua el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

02 afios.

‘Experiencia:especifica
A} indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia;
01 afio.

B} En base a la experiencia requerila para el puesto (parte A), sefiale el tiempo regueridc en el Sector Publico:
01 aio.

€} Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxifiar o Analista Especialista Supervisor Jefe de Oficina Gerente o
profesional Asistente [Coordinador 0 Sukpgerente Diractor

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

108, HABILIDADES O COMPETENCIAS.
1.- Autocontrol.

2.- Adaptabilidad.

3.- Planificacién.

4.- Dominio de palabra.

= Ser peruano de nacimiento.

* No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

* No haber sido destituido de la administracién plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o falta grave laboral.
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0L IDENTIFICACION

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal
Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: 356

Nombre del puesto: Abogado

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Ingenieria Municipal
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a $u Cargo: No Aplica

Asesorar, atender y orientar a la Gerentia de Ingenieria Municipal y todas sus areas dependientes de esta en temas legales de la
administracion municipal, ast como en temas relacinnados a obras por administracion directa, obras pot contrata y sangamientg flsico -
legal de predios, haciendo uso de los intrumentos de gestion y de Ias normas vigentes de la materia, para uan correcta ej{t.gtcion de
aroyectos en sus distintas madalidades. ’

1 {Proyectar y/o preparar resoluciones gerenciales de caracter administrativo, de gestion de servicios piiblicos municipales,
para un correctoy ordenando funcionamiento de la gerencia de ingenieria municipal.

2 |Ejecutar procesos, subproteses ¥ procedimientos técnicos y legales estabiecidos para |2 administracion municipal, asi
coro en temas de saneamiento Tisico - legal.

3 |Elaborar y/o redactar documentos administrativos v ejecutivos de competencia de ta Gerencia de Ingenieria Municipai,
para cumplir con los objetivos propuestes de la Gerencia de Ingenieria Municipal.

4 jproyectar yfo preparar documentacién ejecutiva y administrativa necesaria para el cumplimiento de las actividades
programadas de ia Gerencia de Ingenieria Municipal.

Absolver consultas de cardcter fegal en asuntos administrativos y otros que las diferentes subgerencias lo soliciten, para
un mejor funcionamiento de estas.

Absolver consultas de cardcter legal referidos con la ley de contrataciones de estado y saneamiento fisico legal de predios
estatales, que las diferentes subgerencias lo soliciten, para mejorar la administracion en fa ejeucion de obras en sus
diferentes modalidades y cumptir con lo establecido en las normas vigentes de la materia.

Ermnitir informacion relativa de acuerda a su competencia.

Apoyar en la programacién y ejecucion &% actividades ejecutivas v legales de competencia de Ja Gerencia de Ingenieria
Municipal

9 |Proyectar informes legales respecto a temas retacionados con las obras par administracion directa y cbras por contrata,
asi como en temas relacionades a sanearmiento fisico - legai de predios, para efectivizar el trabajo de la gerencia
cumpiiendo las normas vigentes de la materia.

10 |Otras funciones asignadas por el/la Gerencia de Ingenieria Municipal, relacionadas a ta misidn del puesto.

foz:.___céggp-|w-§gqg§m:- RINCIPALES:

Coordinaciones liternas; = 11 L Gkl s
Caordina en forma diaria con las oficinas de Subgerencia de Estudios Definitivos, Subgerenciz de Obras Pdblicas y
Mantenimiento, Gerencia de Administracion, Dficina de Supervisién y Liquidacion, Gerencia de Planificacion y Presupesto y
|Alcaldfa.

Coordinaciones Externast - = iR e e ConEL
Con la sociedad civil en general acorde a las intervenciones, asi mismo can la organizacién de canstruccion civil, Colegios
Profasionales, Gobierno Regional, Municipalidades Distritales de la Provincia de Puno, Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado y otros,

£} sSerequiere
Colegiatura?

Titulo/ Licenciatura E] sf D No
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rimaria

1Abogado

‘dfeauiete  habifitacion
‘profesional?

secundaria

écnica Basica
& 2 afius}

Técnica Stiperior
(3 & 4 afios)

L-niversitaria Titulado

HiNEN/Nn
=0 OO0

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos,

En temnas de administracian publica, laborales, gestion municipal, ejecucion de obras por administracion directa, ejecucion de obras por
contrata, saneamiento fisico legal de predios, derecho urbano.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Irdique los cursos y/o programas de espedalizacion regqueridos: L ; LR .

Curso de Capacitacion, especializacion en la Ley de contrataciones del estado v sus reglamentos, y modificatorias, con una antigiiedad no
mayor a 07 afios, con 05 creditos y/o 210 horas lectivas.

Cursos, talleres, capacitaciones en temas Saneamiento fisico legal de predios, con una antigiiedad no mayor de 07 afios y con un minimo
de 14 horas lectivas.

Cursos en gestion plbtlica, con una antigiiedad no mayor de 67 afios y con un minimo de 14 horas lectivas,

Ci Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos,

Procesador de taxtos X ingiés X

Hojas de caicule X Aymara x

L e Programa de presentacionel X Quechua X
g \ ‘::;:?\\?"%g’gltros {especificar) Otros (especificar)
-.:x;ifnie@trps (especificar} Otros (especificar)

B ;l;ixperiencia ger_i‘era!-'_‘ s
' Indique el tlempo total de experiencia laboral; va sea en el sector ptiblico o privado.
4 afios

‘Experiencia especifica
A} indigue el lempo de experiencia requerida para ef puesto en Ia funcidn o materia:
3 afios

B} En base a la expariencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale ef iempo requerido en el Sector Pliblico:
2 afios

€} Marque el nivel minimo de puesto Gue se réquiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practican.teD Auxiliar 0 Analista Especialista . Supervisar lefe de Oficina Gerente 0
profesionat Asisterite /Cocrdinador o Subgerenta Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencie ; en caso existierg algo adicional para ef puesto.

Experiencia en administracion v/o coordinacidn en obras por administracidn directa, obras por contrata y saneamiento fisico legal de
predios.
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"{Hoja de Trabajo N° 03)

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal
Unidad Organica: Subgerencia de Estudios Definitivos
Puesto Estructural: 364
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Estudios Definitivos
Dependencia funcional: No Aplica
Puests a su cargo: No Aplica

02, MISION DEL PUE

Asegurar el buen funcionamiento de la oficing, realizando labores administrativas, planificande y coordinanco tos proyectos generales,
para cooperar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la subgerencia, dentro del marco fegal de la ley de procedimiento
administrativo - ley N° 27444, y otras normas vigentes de la materia,

103 FUNCIONES DEL PUE

1 [cumplir los trémites administrativos, dentro de los plazos y términos establecidos en el TUPA vigente v la Ley N2 27444,
para respetar el debido procedicimiento administrativo.

2 |Ccoparticipar en fa solucién de problemas relacienados con la ejecucion de obras y proyectos de inversion municipal, para
efectivizar y garantizar el cumplimiento de objetivos de la subgerencia.

5 [Monitorear y hacer seguimiente sobre la formulacién de los proyectos de estudios definitivos, en el marco del Plan de
Desarrollo Provincial Concertado de largo plazo v et Presupuesto Participativo, acordes con la tegislacion que rige sobre la
rmateria.

Hacer el segulmiento de la ejecucién de gastos, presupuestados y previstos para la elaboracion de los expedientes
técnicos para el ejercicio fiscal anual vigente, para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la subgerencia

Llevar el registro sobre el avance en la formulacion de expedientes técnicos, acorde con el presupuesto anual de apertura
y modificatoria.

Hevar los coniratos y convenios celebrados, velando la correcta ejecucion de obras, proyectos y tareas, tanto por
administracién directa o por contrata.

Recepcionar, registrar, tramitar y hacer seguimierito de los documentos diverses que ingresan a la Subgerencia.

8 [Apoyar sobre la contratacidn de personal que labaren en los proyectos de inversién, cautelando el correcto uso de!
presupuesto asignade y aprobado para este fin.
9 [custodiar los expedientes administrativos asignados a su competencia.

10 {Tramitar la informacién competente para la pégina Web de la Municipalidad.

11 |Otras furciones asignadas por el/la Subgerente de Estudios Definitivas, refacionadas a la misidn del puesto,

04, COORDINACIONES PRINCIPALES

Covidinaciones internasy
Todas las oficinas de la entidad.

Coordinaciones Externass 0o
ELECTROPURNG, EMSAPUNO y otros.

05, FORMACION AC

C) Serequiere.

A} Formacidn-Académica B.) Grago(s)/situacion académicay carr.era[.especiai:ld_ad requerides R

Incompista  Completa lEgresado[a}

Titulo/ Licenciatura

pachiller en Ingenieria civil; arquitectura, contabilidad yfo tecnico en
contabilidad, Edificaciones y Obras Clviles; Laboraterio de suelos, concreto y

Ne de Pégina 1de 2



asfalto; Geodesia y Topografie; Dibujo de Arquitecturaz y Obras Civiles;
| Geomdtica; Administraccion de Obras de Construccidn Civil. .

_ [:IEgrasado DGrado

=1Secundaria

Téerica Bdsiza

(1 6 2 afias) Maestria

Téenica Superior (3

4 4 ahos)

niversitaria Dactorado

l:lEgresado DTituiado

106. CONOCIMIENT

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Requigre: _hai_’i_l!i_tén‘ténﬂ
pectesionalt. o

Gestién Pablics, elaboracion de proyectos.

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

Indique fos cursos y/o-programas de-especializacionTagueridos: -

Cursos, capacitaciones en Proyectos de Inversidn Publica, con una ani

tiguedad no mayor a 07 afios y un minimo de 10 horas lectivas.

Cursos v capacitaciones en liguidacion de ohras por administracion directa y per contrata,
minimo de 10 horas lectivas.

con una antigliedad no mayor de 07 aftos y un

Cursos y capacitaciones en “Liquidacion Fisica y Financiera de Proyectos de Inversidn Publica”;

un mirémo de 10 horas lectivas.

con una antigliedad no mayor de 07 afios y

¢} Conatimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos.

i Neldedominion T el dedominio 10
o S Noagiica | Bésico | intermediol Avenzadc i Nocaplica | 8dsicn - JInteemediod T Avantado
\ erocesador de textos X ingiés X
\
DAL P Hoias de caloulo X Ayrnara X
SR S La Programa de presentacione X Guachug X
Gesenviae ingerieda — -
Adnicinal ‘r‘btms {especificar] Otras {especificar)
F*‘f// fOtms (especificar} Otros (especificar)
e

XPERIENCIA

Experiencia:general -
Indique &l tiempo total de experiencla laboral; va

sea en el sector piblico o privado.

03 afios

‘Experiencia.especifica
A} indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

02 afos

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tlempo requerido en ef Sector Piblico:
01 afio
L ]
€) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencla; ya sea en ef sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista £spacialista SupervisorD lefe de OfitinaD Gerente ol
profesional Asistente i JCoordinador o Subgerente Directar|

* pencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para ef puesto.

no aptica

08 HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Planificacidn, Razonamiento Légico, Cooperacidn, Dinamismo.

09/ REQUISITOS ADICIONALES

A BROVINCALL DE PUNG
b ncENERIAMUNCEAL

lﬁo Aplica.
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{Hoja de Trabajo N* 03}

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Orgénica: Subgerencia de Obras Pblicas y Mantenimiento
Puesto Estructural: 367

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerdrquica Lineak Subgerencia de Obras PUblicas y Mantenimiento
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

1 [Recepcionar, registrar y derivar los documentos de competencia de fa subgerencia, para efectivizar el trabajo dentro de la
subgerencia.

2 jRevisar y preparar fa documentacion para la firma del/la Subgerante de Obras Piblicas y Mantenimiento, para acelerar ios
plazos en la resolucion de los expedientes.

3 [Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales del subgerente; como Informes, Hojas de Coordinacion,
Memorandlms, Cartas y otros, para acelerar la tramitacion de los documentos gue ingresan a la subgerencia.

4 |Coordinar reuniones y concertar citas de |a subgerencia.

5 {llevar et archivo de la documentacién en forma clasificada, para tener un orden la documetzcion v asi efectivizar el trabajo

en la subgerencia
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su derivacion o transferencia al archivo pasivo.

Coordinar la distribucion de materiales de la subgerencia.

Mantener actualizado el directorio de organismos pubiicos y privados v la de sus representantes, relacionados con la

subgerencia.
Otras funciones asignadas por el/la Subgerente de Obras Publicas y Mantenimiento, relacionadas a la mision del puesto.

Gerencia de Ingenieria Municipal, Subgerencia de Estudios Definitivos, Oficina de Supervision y Liquidacion de inversiones y la
subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Con organizaciones o intituciones pablicas o privadas, con las cuales se tenga vinculacién.

€} &5e roquiere
Colegiatura?

Titulo/ Licenciatura : ]. s E

‘;aﬁequue:e " habilitacién
: pmfeszcnal? :

DEgresado DGrado ) D s - No

A Formacion Académica - B.) Gradols)/sitbacion acédém‘_rcé y carté'fajéspedé]idad' fequer‘idbs )

incomplets  Complete

Primaria Secretaria 0 estugios universitarios.

Secundaria

Técnica Basica
{14 2 afios)

Téenica Superior {3
4 aficis)

Universitaria

=] O] IO
HIE N NN

Doctorado [j Egresado Dﬁtulado
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A) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto (No se requiere susteritar con documentos) .

Conocimientos en Ofimatica, Trémite documentario.

B} Cursos y Programas de especializacion requetidons ¥ sustentados con documentos.

Indigue los cursos yfo programas-de especializacidn regueridos:

Curses en sistemas informaticos y en tecnologfa informatica basica, con una antiguedad no mayor a 10 afios y con un minimo de 05 horas
lectivas.

C} Conocimientos de Ofimaticae \dioras/Dialectos.

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de catculo X Aymara X
Frograma de presentacione X ! Quechua X
Qtros {especificar) Otros {especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar}

Experiencia general .. .
Indigue el tiempo total de experiencia laboral ya sea en el sector piblico o privado.

G2 afios,

Experiencia especifica
A) Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o materia:

01 afio.

B) En base a la experiencia requerida para et puwsto (paite A}, sefiale el tiempo requerido en al Sector Pablico:

01 afio.

€) Marque &l nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practitante‘ Auxiliar o[—x_:‘ Anaiistal:] Espacialista Supervisorl Jefe de Oficina Gerente 0
profesional Asistente [Coordinadori o Subgerente Director

* Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en cdso existiera algo adiciona! para el puesto,

No Aplica.

Adaptabilidad, empatia, iniciativa y cooperacion.

No Aplica.

L L

dori Yucra
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{Hoja de Trabajo N° 03}

Organo: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Orgénica: Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 395

Nombre del puesto: Subgerente de Maquinaria Pesada y equipo Mécanico
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Ingenieria Municipal

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Prestar servicio con maquinaria pesada y equipo mecénico a fas diferentes obras que ejecuta ia Municipalidad Provincial de Puno o las
demandadas por terceros, sean éstas Gltimas entidades plblicas, privadas o personas naturales, conforme af TUSKE, POI, PIA o PIM
vigentes, para coadyuvar al desarrolio social y econdmico de |z provincia de Puno.

17
18
19

Todos los érganos y unidades organicas de la entidad.

Dirigir y supervisar la programacién, coordinacién y asesoramiento técnico del uso racional de maquinaria pesada y
equipo mecanico de acuerdo a los requerimientos de cada obra que se ejecutard por administracién directa en la
Municipalidad o las demandadas por terceros, sean éstas Ultimas entidades piblicas, privadas o personas natursles,
conforme estan planificadas y aprobadas en el TUSNE, PO, PIA o PIM vigentes, en concordancia con la normatividad
vigente, para brindar un servicio oportuno y de calidad.

Dirigir, formular y ejecutar el plas de mantenimiento y reparacion de la maquinaria y equipos de propiedad municipal
para brindar un servicio éptimo.

Supervisar el estado operativo de las maquinarias, equipos y plantas (Asfalto y chancadora), asi como el estado de los
conductores, operadores y personal en general a su mando, para brindar un servicio Gptimo.

Supervisar y controlar el presupuesto, la logistica, el personal, administracién de caja chica y el patrimonic para el buen
funcionamiento de la subgerencia,

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativa institucional {(POY) y el presupuesto de la subgerencia.

fortalecer la seguridad permanente de la maquinaria pesada y equipo mecanico de la Institucién.

Priorizar el uso racional de la maquinaria pesada y equipo mecénico, para la ejecucién de obras municipales por
administracidn directa v; en segunda instancia para el arrendamiento a terceros sean estas entidades publicas, privadas o
personas naturales y Programar el uso de maquinaria pesada y equipo mecanice, para trabajos de apoyo comunal o
barrial, con contraparte o aporte de combustible necesario.

Programar, organizar y ejecutar operaciones de mantenimiento de la maquinaria pesada, equipos y plantas de chancadora
y asfalto.

Simplificar los procedimientos de atencién a fos requerimientos solicitados por los residentes de obras por administracién
directa.

impiementar el Plan Nacional de Seguridad y Salud en e Trabajo de acuerdo 3 las normativas vigentes.

Supervisa y controla el uso adecuado de la maguinaria pesada y equipos asignados.

Emitir informes y opiniones iécnicas de su competencia.

bisefiar e impartir procedimlentos técnicos, normas y directivas para ef uso de maquinaria y equipos gue esta a su cargo.

Elaborar v actualizar la estructura de costos por horas maguina de la maguinaria y equipos, en coordinacién con la
gerencia de administracion de la municipalidad.

Representar a la Municipalidad Provincial de Puno, en materia del arrendamiento de maquinaria pesada y equipo
mecanico de la Institucion,

Proponer [a adauisicién de nueva maguinaria pesada y equipo mecénico de la Municipalidad, para potenciar su capacidad
operativa.

Programar, gestionar y ejecutar eventos de capacitacion para el personal técnico y adminsitrativo de a su cargo.

Proponer |z baja de maguinarias y equipos que estdn en desuso o que hayan caido en estado de obsolecencia.

Otras funciones asignadas por el/la Gerente de ingenieria Municipal, relacionadas a la misién dei puesto.

Ministerio de Vivienda Construccion, Saneamiento, EMSA PUNO, ELECTRO Punc y otros.
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105 FORMALCION. ACABEMI(:A, 2

€. éSerequiere
A-) Formagicn: Aﬁademlca Colegiatora?

fepmpleta Complela EEgresa:ficuia] ftulo/ Licenciatira : sf Ne
Primaria D D ;jinganieria Civil, Ingenierfa Mecdnica, lngenieria Mecdnica Eléctrica 0 Ingenigriaj,
i | Requiers . . habliftacion

zB.}-Gr_atie(s§!situatiérr.acéi_dém_’i_c:aﬂ['carr:erafespec?ai_i_dad cgu,ue’ridbs_ e

Bachiller

‘{de Minas,

Semndaria D I:l | protesional?
Tema-a B3sica . E .. : .

T et o O R O O [+~

- tagnica Superiof (3 :
{6 4 afios)

Unive:sitaria D ‘Doctorado DEgrmado D”ﬁtulada

06, comec&_?__ EN _
A) Conatimientos Tecmcas prmcnpates requendos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
‘En gestion plblica, manejo de personal, mangje de maquinaria pesada y equipo mecanica de entidades publicas. J

B] Cursos y Programas de especializacian requeridos y sustentadas con documenws
Indiguei0s cursos'y/o-programas des especializacionregueridos: - -
Diplomadao en mantenimiento y operacion de Maquinaria Pesada {24 Credztos)

Curso en mantenimiento de maguinaria pesada (16 Horas).
Curso en AUTOCAD (32 Horas).
Curso de ofimatica {32 Horas).

C) Conocimientos de Ofirnatica e Idiomas/Diatectos.

sedamins

G Nivel dedoninge o :
g R H : Bdgice | intermedio] Awsnzsds Fsizo - Lirternadiol —Aveniado
Procesador de textos X
Hojas de calculo X Aymara X
Programa de presentaciones X Quechua X

Dtros (espedcificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar}

07, EXPERIENCIA '

h\dlque el tlempo total de eisper:encaa laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

]03 Afins.

Experrencna especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

l 1 Afio.
B} En base a la experiencia requerida para el puesio [parte A}, sefiate el tiempo requerido en el Sector Piblico:

mAﬁo.

€) Marque el nivel minimo de puesto que se requiers CoMo experiencia; ya ses &n el sector piblico o privado:

PracticanteD Auxiliar o Analista EspeclalistD SupewisorD Jefe de Ofie:ina Gerente o
/ a JCaordinader o Suhgerente Director

profesiconal Asistente

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en cas0 existiera algo adicional para el puesto.

—

08. HABILIDAEES o CGMPETENCI“AS

-

09, REQUISITOS AD]CIGNAL&'S : :
« Ser peruano de nacimiento. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delsto cioloso
« No haber sido destituido de la administracidn piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,

causa o falta grave laboral. « Licencia de conducir Categoria A-L

ni de la actividad privada por
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{Hoja de Trabajo N° 03)~

Orgéano: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Orgénica: Subgerencia de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 396

Nombwre del puesto: Programador y Controlador de Maguinaria Pesada y Equipo
Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerente de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Mo Aplica

Frogramar y distribuir la magquinaria, vehiculos v equipes, controlando su cumplimiento y respondiendo a situaciones imprevistas, para
alcanzar tos objetives establecidos.

1 |programar y distribuir la maguinaria y equipos para las diferantes obras en coordinacién con el/la subgerencia y residentes
de obra, para la ejecucién de actividades de construccion. Mantenimiento y rehabilitacion.

2 |Generar, distribuir y recepcionar los partes diarios de Ja maquinaria y verificar la conformidad de los mismos por parte del
controlador y residente de obra, para controlar e} cumplimiento de las sctividades programadas.

3 |¢cuantificar las horas trabajadas por la maguinaria para elaborar las valorizaciones de horass maquina respectivas.

4 |Supervisar ef servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria, equipos y plantas (de trituracion y
asfalto) gue administra la subgerencia.

Coritrolar dizriamente las actividades que desarroilan los operadores, chéferes y personal técnico.

Supervisar el buen funcionamiento de la maguinaria y/o equipos de esta dependencia, para garantizar el servicio.
Informar los partes diarios del aiquiler de ta maquinaria y/o equipos a terceros.

Hacer cumplir las normas de seguridad e higiene.

Recopilar informacion referente at consumo de combustible, nimero de horas maquina y/o kilometros recorridos
{horémetro) por cada maquinaria, vehiculo y equipo

10 {Controlar el uso adecuado de la maguinaria y equipos.

[T- T TS B -

11 [Coordinar con el personal técnico los requerimientos de repuesios y materiales para lograr la operatividad de fas maquinas
v mantenimiento respectivo,

12 [Emitir Iz informacién de horas trabajadas (activas y pasivas) de los operadores y chéferes para evaluar el rendimiento
operativo y ta perioricidad del canthio de repuestos.

12 [mantener actualizada la ficha técnica sobre e} estado oerativo y situacional de las maquinaria y equipos.

14 |verificar y controlar que los vehiculos y operadores/choferes cuenten con la documentacion actualizada (SOAT, Certificado
de Inspeccidn Vehicular, licencias de conducir).
15 |Convocar al personal para las reuniones periddicas de seguridad, servicio y normas, previa coordinacion con la subgerencia.

% [Sugerir a la subgerencia la reparacién, repotenciacién o adquisicion de nuevas maquinas o equlpos.

17 |proponer a la subgerencia la capaciiacién de los operadores y chdferes para mejorar su rendimiento y entrenamiento.

12 [Otras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a la mision def puesto.

€.} éSe requicre
[Colegiatura? .

Titula/ Licengiatura . :D i No

Ingenieria civil, Ingenierfa mecdnica o ingenieria mecénica eléctrica.

A} Borrmiacidn Académica B.) Grado{s)/situacion académica y carrerafespeciakdad requeridos

ncompleta Campleta

00
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rRgaere napEEATION
: :profesional?

Maestzia DEgresado DGradc D 5i D No

Universitaria

Tégnica Superior (3
S 4 afos)
D : Doctorado DEgresada Ij‘ﬁtuladu

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos pira el puesto (Ng se requiers sustentar con documentos) :
lﬁprogramacién y control de maquinaria pesada.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Indique los. cursos y/o programas de especializacién requeridos: )
£n mantenimiento (por sistemas) de maquinaria pesada,

€} Conocimientos de Ofimdtica ¢ Idiomas/Dialectos.

tmgdio) Avpnzado
Procesador de tgx¥los X inglés X
Hojas de cdiculo X Aymiara
Programa de presentacions: X Quiechua
Ctros (espeacificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros {especificar)

[Experiencia general ..
Indique ¢! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privade.

{02 Afios. |

‘Experiencia especifica -
A) Indique el tiempo de experiendia requerida para el puesto en la fundién o maferia:

ﬁ Afio. i
B} En base a |2 experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefale el tiempo requerido en el Secter Pidblico:
{01 Afg.

¢) Marque ef nivel minimo de puesio que se requiere COMO experientia; ya sed en @l sector piblico o privado:
PracticanteD Auxiliar OD Analista[:l EspecialistaEl SupewisﬂrD Jefe de Oficina Gerente OD
profestonal Asisiente [Coordinador o Subgerente Director

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

ABI E G
Planificacién, Control, Comunicacidn, Orden,

Licencia de Conducir - Clase y categoria A-|
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{Hoja de Trabajo N° 03)

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Orgénica: Subgerencia de Maquinaria Pesada ¥ Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 397

Nombre del puesto: Asistente Adrainistrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente de Magquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Realizar labores administrativas {redactar, archivar, ptanificar y coordinar fas actividades generales de a oficina}, conforme lo disponga
el/ia subgerente, para Asegurar el buen funcionamiento de la subgerencia.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generates para su elevacion a las instancias u oficinas
correspondientes.

Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas emanadas por fa subgerencia para su huen funcionamiento.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn gue ingresa a esta subgerencia, para su atencién
respectiva.

Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema computarizadoy archivos documentarios parasu
control.

Apoyar en la elaboracidn de procedimientos técnicos, normativas y directivas para el uso programado y priorizado de
rnaquinaria pesada, equipos y plantas {chancadora y asfalto), a fos conductores y operadores de los mismos.

Apovar en la ejecucion de gastos, conforme el crédito presupuestario autorizado para el ejercicio fiscal vigente. _

Hacer seguimiento a la ejecucién de gastos para el ejercicio fiscal anual vigente.

Consolidar el cuadro de necesidades anusles de ta subgerenciz, segln lo disponge el/la subgerente.

Elaborar y tramitar solicitudes de modificacion prasupuestaria dispuestas por el/la subgerente.

Otras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a la misién del puesto.

ordin ek

Todos los 6rganos y unidades organicas de la entidad.

¢y éSerequiers
Coleglatura?

Titulo/ Licenciatura D st E:] No

Ciencias sociales (Administracion, Contabilidad, Sociologia o Trabajo Social).

'B.) Gradols)/situscidn académica v carrerajespecialidad requeridos

tcompleta Completd Egresado{a) Bachitler

-JRequiers hahtlitacicn
profesionsl?

A} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto

]

Egresado DGrado : D si D No

Egresado D?itulado

{No se requiere sustentar con documentos) s
N2 de Péginalde 2




En Planificacién y gestidn publica. _l

B) Cursos y Programas dé especializacion requeridos y sustentados con documeantos.
indigue los cursos yfo programas de especializacidn requeridos:
En manejo de herramientas de ofimética.

¢) Conocimientos de Ofiméatica e tdiomas/Dialectos.

: b 3 No aplica Sésieo !n{e»med%; . Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Aymara

Programa de presentacions X Quechua

Otros (especificar) Otros lespecificar)

Otros {especificar) Otros (especificar)

1Experi_éncia_ general _
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privade,

[GZ Afigs. J

Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en fa funcion o materia

[o1 Afio.

#) En base a Ja experiencia requerida para ef puestc (parte A}, seRate el tiempe requerido en el Sector Pablico:
[01 Adio.

€} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere oMo experiencia; ya ses en al sector piblico o privado:
Practicante Auxiitar OE‘] Analista Especialista Supervizor lefe de Oficina ) Gerente ¢
profesional Asistenta JCoardinador o Subgerente Director

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

LDLI_

Organizacitn de informacion, Redaccion, Comunicacién oral, Orden.

ISITOS ADICIO :
Licencia de condugir categoria A-t
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{Hoia de Trabajo N° 03)

Organo: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Organica: Suhgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 398

Nombre del puesto: Técnico en Almacén

Dependencia Jerdrquica lineal: Subgerente de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Asistir en las actividades de almacén, recepcionando, verificando, organizande, custodiando v distribuyendo los bienes, materiales,
repuestos y accesorios a fin de atender oportunamente las necesidades de acuerdo 2 los requerimientos, para el buen funcicnamiento de
esta tdependencia.

1 |Recepcionar los bienes adquiridos verificando las érdenes de compra e informando la conformidad de los mismaos.

2 [controlar en forme detallada los stocks de almacén respecto a repuestos, lubricantes, carburantes, filtros, herramientas,
entre otros.

3 |Lievary actualizar las tarjetas de controt visible de los ingresos, salidas y saldos de bienes {repuestos, lubricantes,
carburantes, filtros, herramiertas, entre otros) internados en almacén de la subgerencia.

Distribuir los bienes a los mecanicos, choferes y operadoras autorizados por el/la Subgerente.

Custodiar las herramientas y equipos especiales para realizar las actividades de mantenimiento y reparaciones.
Mantener clasificados, ordenados y limpios los estantes y anagueles para los bienes y materiales diversos.

Mantener en buen estado y disponibles los materiales, bienes, repuestos y herramientas almacenades, cumpliendo las
norinias y procedimientos en materia de seguridad integral.

8 |Realizar Ia clasificacién, codificacién y rotulado de materiales que ingresan al almacén.

Efaborar gufas de salida 2 través del sistema de almacén,

10 {informar mensuaimente al subgerente, el movimiento de almacén (entradas, salida y saldos).

12 |Mantener actualizado e inventario det patrimonio de esta dependencia y codifica los bienes patrirnoniales.

12 [Realizar ef inventario periodico de almacén,

13 [Otras funciones asignadas por el/ia Subgerente, relacionadas a la mision del puesto.

- Y T

‘) ¢Se requiers
B Colegiatura?

ftule/ Licenciatura ] D sf D No

: ‘i Reguiere habilitacion
| ‘profesional?

o Lo 0-a-

‘B.} Grado(s)/situacidn académica y carrera/espacialidad requeridos

Incomplete  Completa, grevadola)

prirmaria Administracion o contabifidad.

Securictaria

Téonica Bésica
(1 6 2 afios)

] Técnica Suparior
{33 4 afos)

Universitatia

100 eI
1 ] LI

actprado DEgresado DTitu?ado
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A} Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
En manejo de aimacén de bienes. _ ‘J

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Indigue'los cursos y/o pragramas de espetializacion requeridos:
En procesos, subproceses y procedimientos técnicos de almacén y en computacion basica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

i : Basico l;ﬁ;m.“medio Avar‘zaéo: ; Inftarmedio]  Avar.zada
Procesador de textos X Ingiés X

Hojas de célculo X Aymara

Programa de presentacions X Quechua

Otros (especificar) Otros {especificar)

Gtros {especificar) Otros (especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en ¢! sector piblico o privado.

[_02 Afos. J

‘Experiencia éspecifica
A} Indinue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ta funcitn o materia:
01 Afo. i

B} En base a la experiencia requerida para el pugsto {parte A}, sefigle e! tiempo regueride en el Secter PUblico:
ﬁl Afio.

€} Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliar o AnalistaD Espaecialista Suparvisor jafe de Oficina Gerente o
profesicnal Agistente JCoordinador o Subgerente Director

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

PETENCIAS

(08 HABILIDADI IMPETENCIAS .
zacion, fuerza fisica, Orden y impieza,

Cont ol; Organi

de conducir categoria A-l.
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Organo:

Unidad Orgénica:
Puesto Estructurak:
Nombre del puasto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependendia funcional:
Puesios a su cargo:

{Hoja de Trabajo N 03}

Gerencia de Ingenieria Municipal

Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanito

399
Operador de Planta de Asfalto

Subgerente de Maguinaria Pesada y Egquipo Mecanico
No Aplica
No Aplica

Producir y controtar la mezcla asfaltica en caliente o frio de acuerdo a las normas vigentes ¢ instrucciones del jefe superior,
el buen funcionamiento de la planta y la buena calidad de la mezcla.

para garantizar

1 iQperar y contrelar ios componentras mecdnicos y eléctricos de la planta, asf como mantener un control vicual de las
caracteristicas de ta mezcla, controi de flujo de materiales y almacenaje, para garantizar el buen fupcionamiento de la
planta y la buena calidad de la mezcla.

2 |Realizar el procedimiento de calentamiento del sistema de caldera y resistencies eléctricas de la planta, para mantener el
nivél éptimo de temperatura de asfalto.

3 {Realizar el reporte y control del consumo de combustible en la produccion diaria, asf como generar el informe dela
produccion en toneladas, de acuerdo a los objetivos establecidos.

4 jReportar las fallas y averfas que pudieran suscitarse al area correspondiente, para evitar suspender la produccién.

5 [Revisar diariamente el estado de operacion, mantenimiento y conservacién de la planta de asfalto en general, para
garantizar e buen funcionamiento de la planta y ia buena calidad de la mezcla.

6 |Llevar el inventario general de la planta de asfalto y los calderos de asfalto, asi como de las herramientas materiales y

repuesios.

7 |Ejecutar el mantenimiento de la planta antes del inicio de ia jornada y al final.

8 |Verificar el uso de carburantes, lubricantes al imiciar el trabajo v al termino de! mismo y reportar al técnico para sus

controles.

¢ |[Formular el parte diario al término de sus fabores para entregérselo al encargado de operaciones y mantenimiento.

10 {Cumplir las normas de seguridad e higiene.

11 |t fevar el registro del mantenimiento preventivo y de tas reparaciones gue se realizan.

12 [Otras funciones asignadas por ef/la Subgerente, relacionadas a la misién del puesto.

-‘A.),Fcrmadén Académica

ncomplela  Compieta

Pricmatia

Secundaria

B.) Gradois}fsituacién académica y'carrerai_e‘_sp_ec'ialidad requertdos

€.} .éSe requiere
Colegiatura?

O

Tituto/ Licencistura

JRequiere nabilitacidn

-profesional?

Téonica Basica
{1 6 2 ahos)

minlainn
nininan

Téonica Supérici
5 4 afios)

tniversitaria

DEgresado Dﬁraﬁo

O-O-

l:]Egmsado DTitulada

Aooctorads
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LONOCIM S ,_ s o
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar cén documentos) :
En rmanejo de cajderos, combustible, agregados, operacion y mantenimiento de plantas de asfalto en frio o en callente.
En manejo y almacenamiento de material v/o residuos peligrosos y/o manejo especial.

B} Cursos y Programas de espetializacion requeridos y sustentados con documentos.
Indique los cursos.y/o programas te especializacién requeridos:
En electrénica, mecatrénica, mantenimiento de magquinaria pesada.

Em mecénica y electricidad en general.

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos.

Avaniado Inte-redio]  Avanzado
' Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de caiculo X Aymiara X
Programa de presentacions X Quechus X
Ctros (especificar) Otros (aspacificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)

-Experi_encia-general _
Indique et tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sackor puiblico o privade.

Lol

102 Afios.

‘Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiancia requerida para el puesto en la funcidn o matedia:

[o1 Afio. ]

B} £n hase & la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el Sector Pablico:
[01 Afio.

C} Marque ef plvel minimo de puesto que se requiere (omo experiencia; ya sea en e sector piblico o privado:

Practicante Auxiiiar oE(:l Analistal:l Especialista Superviser Jefe de Oficina[l Gerente ¢
profesionat Asisterte [Coordinador o Subgerenie Birector:

* pMencione olros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia; en cuso existiera alge adicional pora el puesto.

0 BILIDADE -TENCIAS :
‘Organizacién, Planificacién, Calibracidn/regulacidn de objetos, Orden y Limpieza en dreas de trabajo.

licenicia de Conducir Categoria A-lIC.
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{Hoja de Trabajo N° 03)

02, MISION DEL PUESTO)

Qrgano: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Orgénica: Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
puesto Estructural: 400-417

Nombre del puesto: Operador de Maquinaria Pesada

pependencia Jerdrquica Lineai: Subgerente de Magquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a 5u cargo: No Aplica

Conducir y operar maquinaria pesada y equipos, prestando una especial atencidn al detalle y a las normas de segurtdad y ofras
disposiciones vigentes, para construir o mantener diferentes tipos de estructuras en obra.

10

11
12

13

14

Operar y conducir 1 maguinaria asignada en forma eficientie y segura, para brindar un servicio 6ptima.

Veiar por {a buena conservacién, uso y mantenimiento de ta magquinaria.

Revisar diariamente los niveles de combusiibie, aceite, agua, electrolito de baterias, fiquido de frenos, estado de orugas o
naumiaticos, luces y herramienias asignadas.

Conducir velande por el cumplimiento del Reglamento de Transita y otras disposiciones vigentes, para evitar accidentes de

transito.

Llevar el inventario general de la maquinaria y tenerio actualizado.

Mantener la bitacora diaria a ser entregada al jefe inmediato: registra tipo de trabajo realizado, desperfectos, panas,
estado general de la méaquina, e insumos wtilizados, horas de trabajo ofectivas, horas de recorrido en vacio, horas en
reparacion y/o mantenimiento, etc.

Verificar y registrar diariamente el consumo de combustibie al iniciar el trabajo v al termino del mismo.

Formular el parte diario al término de sus labares y entregario al responsable.
Movilizar la maguinaria o el equipo asignaco del patio de equipo mecanico a la hora y lugar programado.

Internar al término de su labor ja naguinaria o equipo &N las mismas condiciones que lo retiro, asegurar su
estacionamiento y entregar las ftaves a los miembros de seguridad o al personal designado para tal fin.

Uevar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo asf como de las reparaciones gue se realicen.

informar a el/la subgerente sobre cualguier mantenimiento o reparacion gque sea necesario, elaborando para ello
ogportunamente informes por escrito con sus requerimientos de bienes y servicios correspondientes.

nspeccionar |a zona de trabajo {despejada y fyncionat) antes de empezar 5us labores, especialmente al circular cerca de
excavaciones verificando 105 bordes.

04, COORDINACIONES

| Otras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a la mision del puesta,

[coprainaciones Internast

ﬁ\lo aplica.

Coordinaciones Extern

No aplica.

A} Formarion Acadérica

/C) dSerreguiere.
, Colegiatira?

8. Grado{s)/situactén aca:démica"ycaareéaf'espeéié idad regueridos.

Incompleta  Completa .Egrﬁsado(a)

IBachilter ftule/ Liceagiatura ; st No

Témica Superior D D
{36 4 afinst
UniverSitaria D D

,;gsgq_uiere-' CF hshilacion:

Teonica Bisica , : i
(:6 l2 aﬁ::!‘ Maestrla Digresado D Gratio : D si Mo

Titufado

L

Doctorado [:\Egz-essdo
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e[ puesto ( No se requiere sustentar con dacumentos) t

5En mecanica general, motores diese}, operacion de maguinaria pesada, reglas de transito.

B) Cursos y Prograrmas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
indique joscursas y/o-programas de: espec:ahzamon requeridos;
En mantenimianto de maguinaria pesada.

¢) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Neaglida |- ' }_nté'rme'dig; A “Noapiit-
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Aymiara X
Pragrama de presentacione X Quechua X
Otros (especificar) Otcos {especificar)
Otros {especificar) _J Otros (espedificar)

Experlenua general :
indigue el tiempo total de expenenc;a laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

r2 Afigs.

‘Experienda-especifics
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Iz funcion o materia:

(1 Afio.

B}Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte A}, seilale el tiempo requerido en el Sectar Piblico:

{01 ARo.

.€) Margue =i pivel minimo de puesto gue se requiere cemo experiencia;
Practicante‘ Auxiliar DD Analista EspecialistaD Supenﬁsor[j Jefe de Oficina[:l Gerente OD
profesional Asistente [Coordinador o Subgerente Director

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

08. HABILIDADES O COMPETER _cms_
[Obsenmmon, Coordinacion ojo-mano-pié, Fuerza f|5|ca, Orgamzamon

]

ya sea en el sector publico o privado:

Ne de Pégina 2de 2



{Hoja de Trabajo N° 03}

Organo! Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Organica: Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 418-420

Nombre del puesto: Chofer

Dependencia Jerdrquica bineal: Subgerente de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funclonal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Conducir su vehiculo cumpliendo estrictamente con las normas de seguridad y salud en el trabajo, para brindar un servicio optima.

1 [velar por la conservacion, buen uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo, para brindar un servicio 6ptimo.

2 Iconducir la unidad mévil velando por et estricto cumplimiento del Reglamento de Transito y otras disposiciones vigentes,
para evitar accidentes de transito.

3 [Mantener el vehiculo en buenas condiciones de operatividad, tanto mecanica como eléctricamente, para brindar un
servicio optimo

4 |portar en forma permanente sus documentos personales como DN, licencia de conducir, SOAT, Certificado de Inspeccién
Tacnica Vehicular, tarjeta de propiedad y librata de Control en la cual registrara fas ocurrencias en el desarrollo de sus
actividades, para evitar contratiempos e infracciones.

5 |Condudir et vehiculo oficial a su cargo, para transporte urbano y/o dentro del &mbito de la jurisdiccién de la Municipalidad
Provincial de Puno.

6 [Solicitar el mantenimiento y las reparaciones necesarias del vehiculo a su cargo, para tenerlo en perfecto estado de
funcionamiento.

7 [Mantener la unidad mavil a su cargo, las llantas con aire en su medida respectiva.

8 |verificar el kilometraje recurrido para su cambio de aceite.

9 |Tener abastecida con gasotina o petréleo necesario, fa unidad mévil a su cargo.

10 {Realizar el requerimiento oportuno de repuestos y piezas, para el mantenimiento dei vehiculo a su cargo.

11 {prestar servicio eficiente de conductor, demostrando puntualidad, disciplina, honradez y con respeto a los derechos
humanos.

12 {internar al término de su fabor el vehicule a su cargo en las mismas condiciones que lo retiré del taller, debiendo dejarlo
asegurado y entregar las laves a los miembros de seguridad o al personal asignado.

13 [Recepcionar bajo inventario el vehiculo asignado.

14 10tras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a ta mision del puesto.

" |No aplica.

oot
No aplica.

C) iSerequiere
) C_oiegiatura?_

ftulo/ Licenciatura .D s D No

\@Rsguiere . habilitacitn
| profesions? :

l:‘Egresado [:lerado D S D No

‘A) Formiacidn Académica B Gradofs)/situacién académica y.carrerafespeciaiidéd reqizeritios

Ipcompleta Completa Egresadola) Bachifler

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior

{3 & 4 shes)

L O]
RN
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Doctorado DEgresado ]:I‘ﬁtulado

nvers;laria D D

06, CONOCIMIENT
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (N se requiere s
E conduccion de vehiculos motorizados y mecanica en general.

ustentar con documentos)

B} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
En mecanica automotriz y/o mantenimiento de vehiculos.

€} Conocimientos de Ofiméticae jdiomas/Dialectos.

Avarzadio

W Basiew No aplica . . Jintermedio
Procesador de textas X ingiés X
Hojas de calculo X Aymara X
Pragrama de presentacione X Quechua x
Otros (espadificar) Otros (espedificar)
Otros (espedificar) Otros {especificar)

‘Experiencia general .
Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

]0—2 Afios. J

Experiencia especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ja funcién o materia;

[o1 Afc. |

B} En bate a la experientia requerida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo regueride en el Sector Pablico:
%Hl Afio. J

) Marque et nivel minimo de puesto que se requigre COMO experiencia; ya sea en ¢l sector publico o privado:

Pract’»canteE] Auxiliar QD Anatista EspedaiistaD Supervisor Jefe de Oficina Gerente 0
profesional Asistente /Coordinador 5 Subgererte Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

- —— .’

Observacién, Coordinacién ojo-mano-pié, Fuerza fisica, Organizacién.

DICIONAL :
Licencia de conducir Categoria A-11B.
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01, IDENTIFICACION DELPUESTE! |

Organo:

Unidad Organica:

puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia funcionat:
Puestos a su cargo:

{Hoja de Trabajo N° 03}

Gerencia de Ingenieria Municipal

Subgerencia de Magquinaria Pesada y Equipo Mecanico

421-422

Mecanico

Subgerente de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
No Aplica

No Aplica

o2, MiSION DEt

funcionamiento.

Realizar tareas técnicas relacionadas con el mantenimiento y reparacion mecanica de las maguinarias, vehiculos y equipos que estdn a
cargo de ia subgerencia, cumpliendo las normas ambientates y de segurldad ocupacional, para mantenerlo en Gptimas condiciones de

FONCIONES DEL PUEST

t |Ejecutar ios servicios de mantenimiento y reparaciones a las diferentes maguinarias, vehiculos y equipos mecdnicos livianos
y pesados, previa orden de trabajo autorizado por el jefe inmediato, para mantenerlos en opeatividad y funciohamiento.

2 |Velar por ef mantenimiento, conservacion y seguridad de las herramientas y equipos asignados a su cargo para el
cumplimiento de sus funciones.

3 |Elaborar informes situacionales y/o diagndsticos de las maguinarias y equipos que administra la subgerencia, para
programar su mantenimiento y/o reparacion.

4 [portar todas las herramientas, Haves y accesorios asignados durante el desarrolio de sus funciones.

5 [informar a elfla subgerente, las ocurrencias presentadas en las maquinarias y vehiculos para su atencién inmediata.

6 |Realizar los reguerimientos de repuestos y accesorios para la reparacién o mantenimiento de kas maguinarias y vehiculos.

7 [Retirar los repuestos del almacén e internar los repuestos gue son usados una vez gue estos son cambiados.

8 [Informar a elfla subgerente los trabajos realizados {mantenimiento y reparaciones} y 10s que queden pendientes, llevando
hitacora de estas actividades, para obtener un control de mantenimiento de tas unidades.

s lcustodiar jos equipes y herramientas a su cargo en los lugares asignados para tal fin, debiendo entregar tas laves a fos

miembros de seguridad.

10 [Informar y proponer a el/la subgerente las reparaciones figeras, pesadas y reemplazo de las maquinatias, vehiculos y

equipos diversos.

11 ieolaborar con el encargada de patrimonio para 1a reatizacion de los inventarios de las maquinas y equipos.

12 [Otras funciones asignadas por elfia Subgerente, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinacionesinternast |

No aplica.

Coordinaclones Extetriasi . g

H{No aplica.

05, FORMACION ACAD

AJ Farmacitn Acadamica

rcompleta  Corbpletd -lEgresadaia) Bachiller

|| Técnico en mecénica de maquinaria pesada.

-{erimaria

Setundaria

écriica Basica

- (16 2 afins)
Técnics Superior (3
4 afios)

‘Maestrla

iC} ¢Serequiere
Colegiatiura? -2

.dRequisre : habﬁiitacién:
sprofestanal? e

SINO

ulof Licenciatura

EEgmsado
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niversitasia D D Doctgrado - l::lﬁgresadn l:]ﬂtulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos)
]En mecanica, electricidad y electrénica.

B) Curses y Programas de especializacion requeridos y suster tados con documentos.
Indigue los curses y/o programas de especializacion regueridos:
£r mecanica general para mantenimiento y reparacién de maquinaria pesada.

En mantenimiento de magquinaria pesada (por sisternas),

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Na apiica In;wr.med'so_ W
Procesador de textos X Ingiés X
Heias de célculo X Aymara X
Programa de presentaciong X ' Quechua X
Ctros {especificar) Otros (especificar)
Otros {espacificar) Ctros {especificar}

Experiencia general ..
Indigue e tiempo total de experlencia taboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

[02 Afios. |

Experiencia especifica -
A} Indique el tiempe de mxperiencia requerida para el puesto en |a funcisn o matesia:

[0z Ao, il

8) En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefizle el tiempo requeride en 2l Sector pablico:
[e1 Adto. 1

€) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya seaen ol sector publico o privado:
PracticanteD Auxiliar o Analista Especialista Supervisor Jefe de Oficina Gerente o
profesional Asistente [Coordinador 0 Subhgerente Directer
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex| eriencia : en caso existiera olgo adicional para el puesto.

| _ m

[Planificacion y Organizacién, Iniciativa, Comprobacidn de objetos, Fuerza fisica.

QUISITOS ADICIONALES
Licencia de conduciy Catagoria A-l1B.
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{Hoja de Trabajo N° 03)

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Organica: Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 423

Nombre del puesto: Electricista

bependencia Jerdrquica Lineal: Subgerernite de Maquinarig Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Realizar labores especializadas en mantenimiento y reparacion de los sistemas eléctricos y/o componenetes electromecdnicos de 1a
maguinaria y equipos, cumpliendo con las normas de seguridad ocupacional, para garantizar que los sistemas eléctricos funciones
correctamante y estén en buenas condiciones.

Realizar el mantenimiento eléctrico preventivo de las maguinarias y vehiculos.

Realizar las reparaciones eléctricas ligeras y pesadas de las maguinarias, vehicutos livianos, pesados y equipos diversos.

Elaborar informes situacionales y/o diagndsticos de los sistemas sléctricos de las maguinarias, vehiculos y equipos.

Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de las herramientas y equipos asignados a su cargo.

Internar el material de trabajo al término dz ta jornada.

Portar todas las herramientas e implementos de seguridad necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Realizar el requerimiento de materiales y/o repuestos para el mantenimiento y reparacion de las diferentes unidades.

Depositar los equipes y herramientas a su cargo en los lugares asignados para tal fin, debiendo entregar las llaves a los
miembros de seguridad.

informar a el/la subgerente los trabajos realizados (mantenimiento y reparaciones) y los que queden pendientes, llevando
bitacora de estas actividades, para obtener un control de mantenimiento de las unidades,

Otras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a la mision del puesto.

A} Formacidn Académica 'B.) Geadols)/situacidn acatémica y.carrera/especialidad requeridos

:C) &5e requizre

0 Colegiatira?

ingomplets  Complsta gresadola) itulo/ Livenciatura ‘D st D No
Técnico electricista.

Cihequiere  habiltacicn

| profesiomal? L

A}

A Técnica Stparioy
113 & 4 afios}

Técnica Bésia
14 2 afes)

l:lEgresade DGrado D Si [:] No

Liniversitatia

HIEpNi.
1= O

Docterado Dquesado DT‘:tularﬁo

ocimientos Técnicos principales requertdos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)

|En etectricidad automotriz. |

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
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Indigue los curses yfo programas de especializacion requeridos:
En electnmdad automaotriz.
En mstalamones eléctricas y reparaclén cie magquinaria pesada.

£n mecédnica basica.

¢} Conocimientos de Ofimitica e ldiomas/Dialectos.

Avanzado | Noaplica Arvermedio]  Avarzado

- | intezinedio

Procesador de textos X ingiés X
Hojas de catculo X Ayimara X
Programa de presentacione X Guethua ®

Gtros (especificar)

Otros (espedificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

‘Experiencia generat _
Indique f tiempo total de expenencta iaboral; ya sea en ef sector piblico o privado.

[02 ARos.

[Experiencia especifica '
A} Indiqele el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o materia:

[o1 Afio. |
B) Fn base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefale el tiempo requerido en gl Sector Piblico:

[01 Adio. |
€} Margue el nivel minimo de puesta que se requigre COMO experiencia; ya 56a &N el sector pliblico o privado:
Practicantelj Auxiiiar OD AnalistaD Espeﬂalistal———l SupervisorD Jefe de Oficiﬂal:l Gerente GD
profesional Asistente [Cocrdinador o Subgerente Director

* Mencione otros ospectos complementarios sahre el requisito de experiencia ; €n cose existiera algo adicional para el puesto.

Planificacién y Organizacién, Comprobacion de objetos, Entender diagramas y dibujos técnico.

1Licencia de Conducir Categoria A-lIB.
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Hoja de Trabajo N° 03)

Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerérquica Lineai:
Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

Gerencia de Ingenieria Municipal

Subgerencia de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
424

Seldador

Subgerente de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
No Aplica

No Aplica

Ejecutar servicios de soldadura en el

atencién a los procedimientos y protocolos de saguridad, para garantizar su operatividad y funcionamiento.

mantenimiento y reparacién de las maguinarias, vehiculos y equipos diversos, prestando especial

1 [Realizar as operaciones de soldadura en fos servicios de reparacion y/o mantenimiento a las diferentes maquinas y
vehiculos a cargo de fa subgerencia, para garantizar su operatividad y funcionamiento.

2 |vetar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de las maquinas de soldar, herramientas y equipos asignados, para
al cumplimiento de sus actividades.

3 |portar todas las herramientas, mascaras,
accidentes y disminuir riesgos.

flaves y accesorios asignados durante el desarrollo de sus funciones, para evitar

4 [Realizar el requerimiento de soldadura, repuestos y accesorios para la reparacion o mantenimiento de las maguinarias y

vehicutos.

5 [Retirar los repuestos de almacén e internar los repuestos gue son usados una vez gque estos son cambiados.

6 |Custodiar los equipos y herramientas & su cargo en los lugares asignados para tal fin, debiendo entregar fas llaves a los

miembres de seguridad.

7 [informar a el/la subgerente los trabajos realizados (mantenimiento y reparaciones} y los que gqueden pendientes, ftevando
biticora de estas actividades, para obtener un control de mantenimiento de las unidades.

8 |Elaborar el parte diario de trabajo al término de sus labores y presentario al subgerente.

2 |Qotras funciones asignadas por elfla Subgerente, relacionadas a la misién del puesto,

. A} Formacion Académica

incomplety Compieta

Secundasa

| Técrica Basia
(16 2 afios)

Téemica Supetior
(3 & 4 afioz)

OO O
= HEL

Univessitaria

-ONOCIMIENTOS

A} Conocirnientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documen

'€} i5e requiere

;B-J Grado(s)/situacion académica y'cérréra/espedaiidad -requerid'c':s -

_ ‘Coleglatura?
Egrasado(a) #tulo/ Licenciatura D i D No
Téonico en soidadura o mecanico seldador :
: - $Hegquiere haﬁiiitadt‘m
profedomt -

tMaestria

DEgreaado I:IGradcs

DEgresado I:lﬂtulado

actorado

tos)
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[En saldadura eléctrica y autogena.

B) Guirsos y Programas de espacializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Indigue fos cursos y/o programas-de especializacién requeridos:
En soldadura de estracturas.

En sotdadura eléctrica, aceros y fietro fundido.
En mecanica de Maguinaria Pasada (conccimiento hasico).
En fluido eléctrico/corriente alterna y continua (conocimiento bésico}.

€ Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos.

No splica 7 ir ‘ .tnh;rmﬁio Avanzssd“o' i No aplica Intarmedio - .A.v\.a.ﬁmdo
erocesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio % Aymara X
Programa de presentaciong, X Quechua X
Otrios (especificar} Oteos (especificat)
Otros (especificar) Qtros {especificar)

{Experiencia general o
Indigue ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I{TZ Afios.

Experiencia especifica =
A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la furncidn o materia:

01 Affo.

B} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el Sector pablico:

01 Afo.
€} Marque e! nivel minimo de puesto gue se requiere COMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

PracﬂcanteD Auxiiiar OD Anaiista Especialista Supervisor Jefe de Uficina Gerente OD
Asistante [Coordinador 0 Subgerente Director

profasional

* Mengione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional paro el puesto.
| No Aplica.

l

Planificacion y Organizacién, Fuerza fisica, Manejo de las herramientas de trabajo, Manejo y operacion de equipos de frabajo.

[Eeﬂcia de Conducir Categoria A-11B. j
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{Hoja de Trabajo N° 03}

Organo: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Organica: Subgerencia de Maquinaria Pesada y Eguipo Mecanico
Puesto Estructural: 425

Nombre del puasto: Carpintero

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependen-%ia funcienal: No Aplica

Puest0s a Su Cargo: No Aplica

Rixalizar trabajos de carpinteria asignados a la unidad, distribuyendo e inspeccionando la instalacién, cambio y reparacién de piezas yfo
accesorios de las instalaciones del drea, siguiendo los estandares de salud y seguridad, a fin de contribuir con el mantenimientc de la planta
fisica de la institucion.

Construir y reparar todo tipo de trabajo en madera: reparacion, reacondicionamiento de tabaqueria, laqueado, barnizado y
charclado de los muebles de maders de esta dependencia y las diferentes areas de |z Municipalidad Provincial de Puno,
para contribuir con el mantenimiento de la planta fisica de la Institucion.

Operar maguinas, equipos y herramientas, en la ejecucién de tas diversas operaciones gue demanda la construccién det
mueble, puertas, ventanas, escalerasy revestimientos, para producir ingraestructuras y productos estables y funcionales.

velar por el mantenimiento preventivo, limpieza, seguridad y conservacion de las herramientas, maguinaria y equipos
asignatlos para la realizacién de las tabores propias del taller de carpinteria.

Coordinar con las diferentes instancias, la adquisicion del material necesario para atender las solicitudes de trabajos en
carpinterfa y ebanisteria de las dependencias de la Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecénicoy s MPP.

Ejecutar el acabado del producto con procedimientos y técnicas de pintado, laqueado y otros, para darle un aspecto
agradable y proteger la madera contra ta suciedad, e! deterioro y las sgresiones externas, Como to son la humedad, los
groductos guimicos, etc.

Efectuar ta recuperacion de diversos muebles de madera.

Ejecutar el ensamblado, montaje y fijacion de las construcciones de madera.

Realizar servicio de enchape y tapizaclo del mobiliario de la Subgerencia de Maquinaria Pesada y Equipp Mecénico v la MPP,
segln reguerimiento.

Otras funciones asignadas por el/la Subgerente, relacionadas a la misidn del puesto,

‘A Formacion Académica . 8.) Gradofs)/situacidn académica y carrgra/esp'ecialidad requeridos ‘C.) éSe requiere

Tecrica Basica
{162 affos)

. e o - = - L. [Colegistura?: |
ncompletd  Completa Egresadoda) Titulo/ Licenciatura ; D si [] No
Primaria D |
) iReguiere haﬁiliﬁaﬁén
Secundaria s iprofesional?

Maestria DEgre&ado DGrado D st D No

RN R

Técnica Superior
{2 & 4 aios}
Universitaria D D

‘{boctorado [:‘Egresaéo Di‘itulado
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;\) Conocimientos Técnicos princ

pales requeridos para el puesto (No se regulere sustentar con documentos}):

ITEn carpinteria.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Indique los cursosy/o programas de especializacién requerldos:

En disefio y fabricacién de muebles.

¢} Congcimientos de Ofimdtica e \diomas/Dialectos,

intermedio

Intermiedio

Avanizado

Procesador de textos X Ingiés X
ojas de calculo X Aymara X
Programa de presentacione X Quechua X

Otros (aspecificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

1Expel_'jencia_ge_r_:eral -

Indique el tiempo total de experiencia laborat; ya sea en el sector piblico o privado.

02 Afios.

Experiencia especifica

A} Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o materia:

IEL Afo,

B) En base a la experiencia reqierida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector piblico:

{0z Afio.

) Marque et pivel minimo dg puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector piablico o privado:

Practicantg Auxiliar 0
profesional Asistente

El AnaiistaD Especialista[j SupewisorD lefe de OficinaD Gerente ¢
) [Coordinador o Subgerente Director

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

o de herramientas y maquinas del érea, Organizacion y orden.

Licencia de conducir categoria A-1,
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{Hoja de Trabajo N° 03)

Orgéno: Gerencia de Ingenieria Municipal

Unidad Organica: Subgerencia de Maquinaria Pesada y Equipo Mecanico
Puesto Estructural: 426-434

Nombre de! puesto: Guardian

bependencia Jerarquica Lineal: Subgerente de Maqguinaria Pesada y Equipo Mecanico
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Brindar servicios de seguridad y vigilancia con personal eficierte, verificando el cumplimiento de fas condicicnes de seguridad de la
institucién, para la proteccién y salvaguarda de fa maquinaria, vehiculos y equipos gue sirven para cumplir los objetivos de la subgerencia.

1 [Brindar proteccion y seguridad a las instalaciones ubicadas en la planta de asfalto, planta de trituracién, taller municipal,
maguinas, equipos y herramientas a cargo de la Subgerencia de Maguinaria Pesada y Equipo Mecénico, para salvaguar la
maquinaria, vehiculos y equipos.

2 [[tevar un registro de ingresos y salidas de maquiras, vehiculas y equipos para el conirol de fas mismas.

Controlar y dirigir el ingreso y salida de personas asi como materiales, equipos y vehiculos de institucidn, para garantizar el
cuidado yla seguridad de los bienes.

Vigilar las actividades que se desarroflan durante su turng.

Mantener el orden, la limpieza y el buen estado de conservacidn del jugar donde trabaja.

Efectuar rondas permianentes por los ambientes de la instafacion asignada para garantizar su seguridad.

Realizar el servicio de guardiania de dia o noche, de acuerdo al rol de turnos establecido.

Consignar los refevos en el cuaderno de ocurrencias, precisando con claridad los nombres y apellidos de ambos con sus
respectivas firmas, para el almacenamiento de informaciénb en forma diaria de los sucesos relevantes acontecidos en el
turno de trabajo.

9 lcomunicar de inmediato, cualguier ocurrencia que considere de importancia, referido al estado de las magquinarias y/o
vehiculos durante el turno de su servicio.

10 |presentar al jefe inmediato el requerimiento de materiales o medios de trabajo para el cumplimiento de sus funciones.

w

o~ ;B

11 [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

€} ¢Se requiere
O Colegitera?

Titulo/ Licenciatura : D st D No

{[dRequiere  habifitacidn
iprofesional? .

l:lEgresado D{Srado D s [j Mo

5_8_.] Grado{s)/situadién acadé%nica y carrerafespecialidad requeridos

A} Formacion Acagiémica

incompleta  Completa Egresadoia)

Técoica Supsrior
(35 4 ah0s)

Universitaria

Técnica Basica
162 afios)

NS

Doctorado I:lEgresado Dﬂmiadc

Ne de Pagina 1de 2



requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos):

A) Conocimientos Técnicos principales
[Tener amplia experiencia en el manejo de seguridad.

as de especializacién requeridos y sustentados con docurnentos.
n.regueridos:

B) Curses y Program
Indique los curses yfo programas de espectalizacié

Capacitacion certificada en o} drea de su competencia.

¢} Conocimientos de oOfimatica e Idiomas/Dialectos.
1a

LIk UL U Tyl Idau y V!_El,fdl
: Noaplica | Basicg :'interr.\ed-‘go ;A.vanéadol mréd‘m Avanzado
pracesador de textos X ingiés X
Hojas de caleulo X Aymara X
Programa de presentacion? H Quechua X
Otros (especificar) Cteos {especificar) }
Otros (especificar) Otros (especificar)

Experienciageneral -
ue ¢l tiempo total de experiencia Iaboral: ya sea en el sector ptiblic

o o privado,

L

Indig
FOZ Afios.

‘Experiencia especifica. - .
A} Indique & tiempa de experiencia raquerida para el puesto en

ja funcidn o materia:

01 Afo.

B} En base a la experiancia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempe requerido en el Sector Plklico:

ﬁAﬁo.

€} Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere COmMa exp

Prac’tigante[ Auxiliar o Analista EspecialistaD Super\risorD jefe de OficinaD Gerente o
profesional Asistente JCoordinador o Subgerente Director
* \Mencione atros aspectos com lementarios sobre el requisito de ex eriencia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

|No Aplica. j
‘08, HABILIDADES O COMPETEIG
Comunicacion, Observacion, Destreza fisica, Memoria,

eriencia; ya sea en el sector pubtlico o privado:

1 Ul

Licencia de conduciy Categorfa A-l.
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{Hoja de Trabajo N*03)

Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana

Orgéno:

Unidad Orgénica: Subgerencia de Desarrolio de la Mujer, Nifio, Adolescente y Aduito Mayor
Puesto Estructural: 446

Nombre del puesto: Psicologo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Desarralio de la Mujer, Nifio, Adolescente ¥ Adulto Mayor
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Brindar orientacion,
adolecente.

consejeria y seguinmiento a los casos atenditos en la DEMUNA, para promovery defender el interés suparior del nifio y del

Efectuar el s

avaluar la situacion psicologica del caso social

eguimiento diligente de los casos atendidos en la DEMUNA, mediante visitas domiciliarias inopinadas para

derechos del

Brindar otientacion en temas de familia, alimentos, régimen de visitas, tenencia y violencia familiar para defender los

nifio, nifia y adolescente

Evaluar factores de riesgo y realizar actuaciones preliminares necesarias para determinar la existencia de casos de
desproteccion familiar, en cumplimiento de las normativas vigentes

Elabo-ar informes psicologicos, para promover ol bienestar psicologico de los nifios, nifias y adolescentes atendidos

5 |gfectiar consejeria Psicologica persenal, familiar, orientacion vocacional, tratamiento y actividades de seguimiento para
defer.der el interés superior del nifio y dei adolecente

& jefectuar seguimientoy supervision de los casos derivados y atendidos de casos de riego y desproteccion familiar

7 iRealizar diag

nostico y evaluacion para el plan de trabajo Individual y famifiar

% |ptender a lo

tenencia y normas de comporiamiento

s usuarios y tramitar caso de pension de alimentos, regimen de visita, maitrato, abandono, violencia familiar,

s promover un adecuado desarrollo evolutivo de los nifios, nifias y adolescentes, atraves del fortatecimiento del vinculo
afectivo padre - madre - hijo

10 |pisefiar y ejecutar las dinamicas a emplearse en las campafias, seminarios y talteres educaiivos, asi como en las charlas de

capacitacion

que organiza la DEMUNA con las organizaciones sociales

11 {Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe y/o Sub Gerente de Desarrollo de la Muijer, Nifio,Adolescente y
Adulto Mayor

Oficina Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente y Adulto Mayor / Centro Integral de Atencio

n al Adulto Mayor CIAM,

de Atercion a la Persona con Discapacidad OMAPED

C 5

PUBLICO PUND,

'Unidad de Protec

'A.) Formacidn Acsdémica B.) Gragio(s)/situacion académizay carrers/especiafidad requeridos’

Primnaria

'€ Serequiere
Colegiatura?

Titulo/ Licenciptura E 21 D No

[ aRequisre  habiltacién
profesintat?

ircompleta Compieta

jPsicdiogo

Jrécnica Bdsica
{1 6 2afos)

LI
I

e e nfmg
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origredo [:IEgresaﬁo E‘T’ltubdo

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con dowmentos)
Canodimiento de conciliacion extrajudicial, terapia individual y famifiar, tabla de valoracion de riesgo y desproteccion familiar.

B) Cursos y Programas de especiatizacion requeridos y sustentados con documentos.
Indigue los cursos y/o programas de especializac 6n regueridos:

Especializacién y/o con cursos de capaditacion implementado por ol Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

C) Conocimientos de Ofimdtica e tdiomas/Dialectos.

Avanzedo o apiica
Procesador de textos Inglés X
Hojas de caicuio X Aymara X
Programa de presentacione X Quechua x
Otros {especificar) Otras (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de exper:enc:a laboral: ya sea en el sector publico o privedo.

1 afio de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privade

jExpenencla especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para e} puesto en la funcidén o materia:

3 meses de experiencia laboral en DEMUNA o programas sociales

B) En base a la esperiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiaie ef tiempo requerido en el Sector Piblico:

06 meses

€) Marque el nivel minimo de puesto que s& requiere ton experiancia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Anzlista Especia ustaD Supervisar lefe de Gerente 0
profesional Asistente JCoordinador Oficina o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en CUs0 existiera algo adicional para el puesta.

No aplica

Trabajo en equipo, planificacion y organizacion, pia actividad, orientacion a resultados

”WUBRD P%’-Eﬂ\l IM. Ca. PUM.

7, E TS

i A :‘..:NT:YM, ,O‘rﬂ%" ""
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(Hoja de Trabajo N° 03}

Orgéno: Gerencia de Desarroflo Humano y Participacion Ciudadana
Unidad Orgénica: Subgerencia de la Juventud, Educacion, Deporte y Recreacion
Puesto Estructural: 468 ]

Nombre del puesto: Promotor de ka Juventud y Deporte

Dependencia Jerérquica Lineal: Subgerente de la Juventud, Educacidn, Deporte y Recreacion
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

02 MISION DEL PUESTO

Promover actividades de Educacidn, Deporte y Recreacién conforme al plan de trabiajo, a fin de contribuir a efevar los niveles educativos
en la juventud.

t [promover actividades educativas, deportivas y recreacionales orientadas a brindar a la poblacion |a gportunidad de
participar en forma permanente, a fin de contribuir a elevar los niveles educativos en la juventud.

2 |promover actividades con participacion de los jévenes.

3 [Promover actividades en escuelas, difusién de eventos, ejecucién de Actividades recreativas, memorias Internas,
atencion psicolégica a jovenes del municipio asf como de las instituciones educativas de la misma forma canalizacién a
otras dependencias, para el logro de su bienestar social, moral espiritual, asi como su participacion activa en [a vida
politica, social y econdmica del gobierno municipal.

4. |Programar en coordinacién con las ligas deportivas de ia provincia, ia realizacion de actividades deportivas de la

juventud.
s |Qrientar e informar al pliblica usuario de actividades encargadas a su competencia.

&6 [Elaborar un plan de trabajo cuyos objetivos serdn los mismos de su cargo.

7 [Custodiar los bienes asignados a su competencia.

8 jAtencion al piblico, ejecucion de Jos diversos talleres.

9 |Otras funciones asignadas par el/la Subgerente, relacionadas a la mision del puesto.

104; COORDINACION

Coordinacionesinternas: : fik
Todos los Organos y Unidades Orgénicas de ia Municipalidad.

[Coordinations Externast
No Aplica.

05, FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Acadénica 1B.} Gradols)/situacién acadérmica y*can_f_eraiespecia_i_:l__id_ad'requeﬁ'd_os_- T e
Incomplete  Comiplety :Egresach)(a] Eachiller Titulo/ Licericiatura ‘ s No

dCiancias de la Educacidn, en Antropologia o en Ciencias Sociales.

Semndaria
:.E\"Eaestn’B DngEﬂdﬂ Deradc . o

iRzguiers - hebilltasidn;
profesiomalt

Tégnica Bésica
(162 afest

Técna Supenor
{3 & 4 afias)
nu_ﬂiversltaria D IE

?Dccmrada DEgreﬁado Dﬁtulado
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06. CONOTIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principalas requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documenios)

txperiencia laboral con jévenes.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Indigue:los cursos:y/o:programas de-espedializacién-requeridos: -
Tener capacitacion certificada en el srea de su competencia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

S . ;ﬁ;anzad:o. -
Procesador de textos X
Hotas de calcuto X Aymara X
Programa de presentacion X Qpechua X
Otros (especificar) Otros (especificar)
Gtros {especificar) Otros [especificar)

07 EXPERIENCIA.
‘Experiencia:general

indique el tiempo total de expetiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

No Aplica

‘Experiencia éspec_iﬁéa
A} Indigue el tiemge de experiencia requerida para el puasto en 1a funcion o materia:

Mo Aplica

B) En base 2 la experientia requerida para el puesio {parte A}, sefiale el tiempo requerido en e| Sector Publico:

06 meses.

€} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicant Auxiliar o AnalistaD Especialist Supervisor Jefe de Oficina Gerente
e Asistente a [Coordinador o0 Subgerente o

* Mencione otros aspectas complementarios scbre el requisito de experiencia_; en caso existiera olgo adicional para ef puesto.

No Aplica,

05, REQUISITOS ADICIONALES
lﬁ: Aplica.
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&)
(Hoja de Trabajo N” 03)

Orgéno: GERENCIA BE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS sOLIDOS

Unidad Organica: No Aplica

Puesto Estructural: 469

Nombre del pueste: Gerente de Gestidn Integral de Residuos Sélidos

Dependencia Jerdrquica Lineat: Gerenie Muncipal

pependencia funcionai: No Aplica

Puestos a su cargo: Ejerce mando directo sobre el personal de la gerencia y las Subsgerencias a su cargo,

Gestionar efectivamente los residuos sélidos de ta provincia de pune, en sus etapas de transferenciatransporte, aprovechamiento,
tratamiento de fos resiudos solidos gue se genereny gue estos tengan una disposicion correcta dentro de un relleno sanitario certificado,
para lo cual se garantiza un adecuado maneio de los residuos salidos generados.

10

11

12

Formular, ejecutar, evaluar y proponer of Plan de Manejo de Residuos Sélidos Municipales, acorde al Plan Estratégico y
Plan Operativo Institucionales vigentes, supervisando y monitoreando todos los procesos de ja gestion integral de residuos
s@lidos, asf como formalizando a los segregadores y recicladores, e impulsando programas de educacion y sensibifizacion
ambiental, conforme la normatividad vigente.

Administrar, Controlar y monitaorear la operatividad del sistema de Limpieza Poblica, Recoleccion, transporte, valorizacidn y
disposicion final.

Mormar, regular y controlar fos procesos de la gestion integral de los residuos solidos para asegurar ia prestacion de los
servicios de limpieza publica, recaleccion, transporte, transferencia, valorizacién y disposicion final segura de residuos
solidos de origen domiciliario, especiales y similares, de acuerdo con las dispasiciones normativas y reglamentarias
hasados en principios y lineamientos del Ministerlo de Ambiente y normas aprobadas por el Consejo Municipal.

Coordinar y controlar la implementacién del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del personal que realiza
operaciones para el manegjo de resicduos solidos municipales,

Establecer coordinaciones permanentes con los érganos de linea de la institucién con ta finalidad de garantizar el
cumplimiento de los objetivos y actividades de ia Gerencia de Gestion de Residucs Sélidos.

Establecer coordinaciones permanentes con la Gerencia de Medio Ambiente Saneamientoy Servicios con referencia a sus
funciones de entidad de fiscalizacién ambiental (EFA) asi con los demas organos de linea de la Municipalidad Provincial de
Puno, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivas de actividades, proyectos, programas y planes de ia Gerenricia de
Gestion de Residuos sélidos, acorde a las normasy reglamentaciones vigentes.

Emitir las resoluciones de imposicién de sanciones adninistrativas, garantizando que el procedimiento sancionador sea

oportuno, eficiente y efectivo, con sujecion a las leyes, ordenanzas municipales y normas legales de su competencia, asi
como resoiver [os recursos impugnatorios en primera instancia administrativa.

En case de Declaratoria de Emergencia, la Municipalidad Provincial de Puno puede asumir total o parcialmente, las
prestaciones de aquellos servicios en materia de residuos solidos que las municipatidades distritales no puedan brindar.

Promover y orientar procesos de mancomGerencia o acuerdos entre municipalidades distritales para generar economias
de escala y mayor eficiencia en lz gestion de residuos, ademas de menores impactos amblentales y sociales.

Planificar, regular, dirigir y supervisar la programacién y ejecucién de las actlvidades de generacién, almacenamiento,
barrido de calles y espacios plbiicos, segregacion recoleccién selectiva y reaprovechamiento, recoleccidn y transporte,
tratamiento, transferencia con auterizacion sanitaria y disposicion final en relieno sanitario de residuos sélidos.

Dirigir v controlar las acciones de censibitizacién y educacion ambiental dirigida haciz la poblacion en general y
capacitacion técnica para una gestiGn y manejo de los residuos sélidos eficiente, eficaz y sostenible, enfocada en fa
minimizacion y la valorizacion.

Controlar que la disposicidn final de residuos solidos no re aprovechables sea segura sanitaria y ambientalmente adecuada
para evitar la degradacion ambiental.

Ne de Péginaide 3



13 [Establecer coordinaciones permanentes con la Comision Ambiental Municipal de la Municipalidad Provincial con la
finalidad de aprobar fos instrumentos de gestion ambiental de residuos solidos, actividades y proyectos de la Gerencia de
Gestién de Residuos Solidos, acorde a las reglamentaciones vigentes.

14 |Monitorear el registro de informacion a través del SIGERSOL la informacién solicitada por ef Ministerio del Ambiente,
relativa a la gestién de residuos solidos,

15 |Asegurar el alcance de informacién competente para el Sistema de Informacién ambiental Local {SIAL) v [a pégina web de
la Municipalidad.

16 |Fo-talecer la gestion municipal de residuos sdlidos que comprenden el recojo de residuos domiciliarios, de mercados o tipo
comerciales, de instituciones educativas, malezas, berrido de calles, segregacion, retiso y reciclaje o reaprovechamiento,
asi como contar con relleno sanitario Gptimo para la disposicién final de residuos solidos.

17 |Coordinar ta Planificacién y actualizacién de la gestion integral de los residuos solidos en el dmbito se su jurisdiccidn, 8
través de los Planes Provinciales de Gestién Integral de Residuos Solidos {PIGARS).

18 |Fortalecer la gestion municipal de residuos sélidos que comprenden el recojo de residuos domiciliarios, de mercados o tipo
comerciales, de instituciones educativas, malezas, barrido de calles, segregacion, relso y reciclaje o reaprovechamiento,
asl como contar con relleno sanitario dptimo para la disposicién final de residuos sélidos.

19 |Coordinar y controlar la ejecucidn de los Planes Operativos Institucionales de barrido, recoleccidn, transporte, valorizacion
y disposicién final de residuos sélidos municipales, conforme a las guias técnicas que emita el Ministerio del Ambiente, as
mismo la Gestidn Técnica, Administrativa y Financiera.

26 [Otras funciones asignadas por el/la Gerente Municipal, relacionadas a la misién del puesto.

35! :
Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencla de Medio Ambiente,
Gerencia de Desarrollo Urbano.

(Cobrdinatipnes Exter
Gobierno Regional Puno, Municipaliddaes Distritales de la Procincia de Puno, Fiscalia Medio Ambiental.

‘€. ¢Se requiere
Coleglatuca? -

ftulof Licenciatura ;E S D No

Ingeniere Sanitario, Ingeniere Quitnico, Licenciado en Biologia o Ingenieria
Ambiental,

) -.Fo?macién'Académica :B.} Gradofs)/situacitn académic_:_a y _c'arrerafespe_cizﬂidad requeridos .

Incomplets Complets Egresado(a}

Prirmiaria

i¢Raquiere  habibtagion

Secundaria | ‘profesional?

1) L

o O E[-

Técriica Bésica
(16 2anes)

Técnica Superior
{3 & 4 aflos!

Universitaria

IO Did

octorado DEgresadn I:]ﬁtulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar cor documentos):
En & manejo y sistema de gestidn integral de residuos sotidos, desde el ciclo de almacenamiento hastz relleno sanitario. En conduccian de
personal,

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
En Gestién Ambiental y Residuos Solidos o Gestidn de Catidad Ambiental { 72 creditos)

£n la generacion y caracterfsticas de Jos residuos sélidos municipales, desde su atmacenarniento, barrido de espacios publicos, segregacién
selectiva y reaprovechamiento, transporte, tratamiento y transferencia, y disposicidn final. (72 creditos)
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€} Conocimientos de Ofimética e diomas/Dialectos.

el de dorinic

No aplica Bésico | intermedio] Avanzado

Bésico | intermadiol  Avaniado

Procesador de textos X Ingiés X
Hotas de célculo X Aymara X
Programa e presentaciong) X Quechua X

CGtros (espedificar) Otros {especificar)

Otros {especificar)

Otros (especificar)

‘Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya s2a en ¢l sector piblico ¢ privado.
05 ARNOS

‘Experiencia especifica
A} Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o materia:
04 ANOS

B) En basa a |a experiencia requerida pasa el puestg {parte A), sefiale el tlempo requerido en el Secter Publico:
04 ANOS

¢} Margue el nivel minimgo de puesto gue se requiere como experiercia; ya ses en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especizlista Supervisor Jefe de Gerente o ‘ X
profesicnal Asistente [fCoordinader Oficina o Director

* Mencione otros aspectos complemnentarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional sora ef puesto,

adaptabilidad, control, organizacion de informacion y planificacion.

s Ser cludadano peruano de nacimiento, ¢ Estar en ejercicio y en pleno goce de sus derechos civiles. » No haber sido condenado ni hallarse

procesado por delito doloso. « No haber sido destituido de la administracién publica o de empresas estatales por medidas disciplinartas, ni
de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
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Orgéno: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad Organica: No Aplica

Puesto Estructural: 470

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Gestidn Integral de Residuos Solidos
Dependencia funcionak: No Aplica

Puestos a su Cargo: * No Aplica

Coordinar, organizar los documentos administratives que flegan 2 ia gerencia de residuos solidos asi como remitir bajo responsabilidad en el
tiempo adecuado los documentos a otras gerencias e instituciones, a fin de realizar una adecuado control administrativo de los documentos
de esta gerencia,

1 |Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentacién que Hega o se genera en la oficina; ast
como realizar el control, archivo y seguimiento de log mismaos.
2 TMantener en reserva fa informacion Clesificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

3 iDar cuenta a la Gerencla e toda la documentacion recepcionada, al dia siguiente de haber ingresado dichos documentos; en
casos de que el documento sea de suma urgencia, se debe poner en conocimiento de inmediato, dando cuenta a la Gerencia.
4 {Coordinary Organizar la agenda diaria del Gerente de Gestidn Integral de Residuos s6lidos, programando y/o concertando la

programacién de sus actividades.
5 [atender a los usuarlos, funcionarios ¥ autoridades en los asuntos correspondienies 2 la Gerencia de Gestidn de Residuos

salidos, gue se encuentren en tramite.

& |cumplir las disposiciones relacionadas a la tey de Transparencia y Acceso @ Ia Informacion Pablica; asi como el Cédigo de
Etica de la Funcidn Piblica orientaclas a cumplir sus funciones coa integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
7 |preparar y ordenar el sistema de archivos de documentos de ia Gerencia.

& ITomar nota, redactar, digitar, tmprimiry distribuir la documentacion solicitada por la Gerencia y oiras unidades orgénicas de
cardcter administrativo internc y/fo confidencial.
9 |Revisar y preparar |a documentacian de acuerdo a indicaciones del Gerenite para la firma respectiva.

" 10 |Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo documentario clasificado de la oficina, mediante of sistema

establecido.
11 {Coordinar reuniones y prepara la agenda respectiva en coordinacian con la Gerendcia,

12 |Solicitar, recepcionary cautalar los materiales, bienes y equipos de la Gerencia, para ef buen funcionamiento de la oficina.

13 |Otras funciones asignadas por el/la Gerente de Gestion de Residuos Solidos, relacioradas a la misién del puesto.

L

04: COORDINACIONES PRINCIPALES.

[Coordinationes internas: S
Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion,
de Desarrallo Urbano.

rencia

Gerencla de Planificacidn y Presupuesto, Gerencia de Medic Ambiente, Ge

COU!’dinaﬂ?ﬂﬂESMEYHQS‘i
Gobierno Regional Puno, Municipaliddaes Distritales de la Procincia de Puna.

05 FORMACION ACADEMICA

A}Formacion Acadéniica B} Gradolsi situatién-aca;!éh%aa

trcompietd Completa, Engesado{a) Bachil%er
pﬁmar‘.a L—__] D [secretariado Ejecutivo
Secundaria D [j :
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jecnCa pHEsIca
[1 &% afnsh m Maestria i:IEgresado DGrado Ei Si No

g A Téonica Superiar (3
- 6 4 afios)
Universitaria l:j D

' Doctorado lj Egresado D‘ntuiadu

A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con docymentos) :

Conocimientos en administracian piblica de la ley 27444 {48 horas). J

B} Cursos y Programas de especrahzaclon requeridos y sustentados con documentos

Indtque&tos cursos ylo prugramas de espwal:zacaﬂn requerldos

Certiﬁcados de lenguas originarias {48 horas).

Cursos de computacién e informatica (48 horas).

Certificade de computacion g informdtica (24 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e diomas/Dialectos.
‘Niveldedominio!

L Noapiis | Bdsice Imtarriedic | Avinzedo
procesador de texios X inglés X
Hojas de cdiculo X Ayrmiara
Programa de présentaciones X Quechua X
Otros (especificar} Otros (especificar)
Otros (aspecificar) Ciros [espacificar}

07, _ﬁEKPERIENCIA

Expenencxa generai
Indigue e} tiempo totat de experiencia laboral; va sea en el sectar piablico o privado.

ﬁ)ﬁ meses en entidades publicas o privadas J
Expenencua especnﬁca )

A} indique el tiempo de expenencua reguerida para el puesto en la funcidn o materia:

FB meses en entidades publicas J

B) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

i@ meses

€} Margue et nivel minimo de puesto que se reguiere Camao experigncia; ya sea en el sector piiblico o privado:

PracticarxteD Auxiliar o“ Anai‘ssta[:l EspeciaiistaD Supewisor[l lefe de OficinaD Gerenie OD
profesional Asistente JCoordinador o Subperente Director

-

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

-

{08, HABIEIDADES O COMPETENCIAS :
'raptablhdad atencion, crganizacién de mformacnon y dinamismo.

109, REQUISITOS ADICIONALES
]No Aplica

&Nﬂ “:‘r lel,lF
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(Moja de Trabajo N° 03)

Orgéno: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad Orgénica: “subgerencia de Limpieza PUblica y Recoleccion
Puesto Estructural: 471

Nombre del puesto: Subgerente de Limpieza Plblica y Recoleccion
Dependencia Jerdrguica Lineal: Gerente de Gestion integral de Residuos sélidos
Dependencia funcienal: no aplica

Puestos a Su targo: Ejerce mando sabre al personal de la Subgerencia de Limpieza pUblica y Recoleccion.

Garantizar la adecuada limpieza de las vias, espacios, monumentos publicos, realizando Ia adecuada recoleccion y fransporte & los residuos
salidas que se generan dentro de la ciudad de Pungc, para lo cual se garantiza fa adecuada disposicion de ios residuos sdlidos en un centro de
disposicién certificado para de esta manera no causar afectacion alguna a la salud de {as personas.

t |Asegurar la adecuada limpieza de vias, sspacios y Monumantos publicos, ia recoleccion y transporte de residuos solidos en 1a
ciudad capital Puno.

2 |participar en ia formulacion, aprobacién y ejecucion del Plan de Manejo de Residuos Solidos, desarrollando acciones de
sensibilizacién y educacidn ambiental, enfocada a Ia minimizacion y reduccién de residuos solidos municipales, vy @ la

ohtencién maxima en fa cobranza de 1os arbitrios por concepto de fimpieza pablica y recoleccion.

3 |Regular y proponer la implementacidn del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del personal que realiza
acciones para las operaciones de limpieza puUblica y recoleccién, que deben de contar con herramientas, equipos, insumas,
impiementos de seguridad y de proteccién al personal.

4 lparticipar en la formulacién y actualizacion de los costos reales del TUPA v de las tarifas de los Arhitrios de Limpieza Pablica y
de los bafios municipales.

5 lpirigir y supervisar la programacién y gjecucion de las actividades de mantenimierto de limpieza plblica y recoleccién
oportuna, desde sus puntos de generaciones mediante el recojo de residuos domiciliarios, basuras de mercados, de
establecimientos comerciales, de instituciones educativas, del barrido de calles, de espacios plbiicos, malezas, entre otros
casos, asi camo el respectivo almacenamiento domiciliario y en espacios publicas, depositandolos los residuos solidos
M municipales en tachos o simiiares, para luego transpartar en compactadoras O carros recolectores, coordinando con fa
Subgerencia de Valorizacion y Disposicidn Final de Residuos Solidas.

Organizar y reatizar campafias de limpieza de |a ciudad, a fin de prevenir las epidernias.

Suscribir y ejecutar convenios en materia de limpieza plblica, servicios higlénicos, educacién sanitaria, con Organismos
regionales, nacionales y extranjeros.
Oirganizar, actualizar ¥ validar las rutas de recoteccion desde los puntos de generaciones y su traslado en tachos adaptados
con llantas, en moto-cargas y en las compactadoras o ¢arros recolectores de residuos sélidos municipales, hasta ios lugares
establecidos, con sujecidn a las normas sanitariasy ambpientales.

[r]

9 [participar en la difusién de los programas de saneamiento ambiental, salubridad, salud y limpieza plbiica, en coordinacién
con ta Unidad de tmagen Institucional y Protocolo y/o directamente con los medios de comunicacién social.

10 {Coordinar sobre acciones y campafias de limpieza plbiica con fas Municipalidades Distritales, organismos regionales y
nacionales.

11 |Regular, organizar, coordinar y fiscalizar los procésos de almacenamiento, recoleccion, transporte y disposicidn final de los
residuos sélidos con sujecién a las normmas sanitarias y ambientales.

12 (Gestionar la provisién de insumaos, vestuario y/fo herramientas, para el personal de limpieza pubfica.

13 iDifundic y exigir que los usuarios de limpieza pablica cumplan con las disposiciones especificas, noreas y recomendaciones
técnicas dispuestas por las leyes, normas y autoridades competentes.
14 {Otras funciones asignadas por el/la Gerente Municipat, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

Cob'rdinacionesﬂintema?s&- _ i
Gerencia Municipal, Gerencia d
de Desarrolio Urbano.

& Administracion, Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Gerencia de Medic Ambiente y Gerencia
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[Coordinationes Extarnas::
Gobierno Regional Puno, M

uniciﬁalidades Distritales de la Prdcincia de Puno, INPE y Cuarta Brigada de Montéﬁé.

05, FORMACION ACADEMICA
T} d5ereguiere

Coleglaturd?:

#.} Pormacion Académiza o {B.)~Graéc{s)f’sifti:a_cién acad‘émicayc_arréréfespeziaj aac_ts_rex_:;uefidzé:us" o

Incompleta Completa :Egresado(a) Bachiller Tiulo/ Licenciatura E s Ne

ingeniero Ambiental, ingeniero Sanitario, Niddico Veterinatio y Zootecnista o
; Licenciado en Biotogia. JRequiere ;.- Nabitseiin:
Zﬁ!"fcsfe_'sid{\_;i?___ ¥ :

- -

]

Prirnaria
Sec—undaria

' Taeraca BAsica

{1 2 afos)

Técnica Sypenior {2
& 4 aftos)

iE\J‘%a-z-stria Dngmdo Dﬁraéo

“{universitaria

0000
B 0000

;Doctcrado l———___lEgresado ]:l'ﬁtu!ado

06, CONOCIMIE L
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesio {No se requiere sustentar con documentos):
]En Salud PUblica, gestién de residucs <6lidos municipates, salud pidblica, ecologia y contaminaciones ambientales. Manejo de conflictos y

responsabilidad sogial.

B} Cursos y Programas de especializacién requeritdos y susientados con documentos,
lndique.:tns:cursos:yjo-pmgrama:s‘de--especiatizaciémequeri_dos:

De Gestién y manejo de residuos salidos. {48 creditos).

En cursos de minimizacion de fendmenos adversos al medio ambiente y sobre micro © pequefias empresas recicladores, acepiadores,
comercializadores o pequefias industrias recicladoras. {48 creditos).

€} Conocimientos de Ofimética e tdiomas/Dialectos.

Nivel dédomine

D e T ey e ﬁo splica s‘ési;:o \nterenedin]  Avanzado h Nospilea
Frocesador de tastos X Ingiés X
Hojas de cdlculo X Aymara X
programa de presentaciones X Quechua X
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros {aspecificar) Otros (especificar)

‘Experiencia-general
Indigue el tiempo total de expariencia laboral; ya sea en ol sector piblico o privado.

@ afios. . l

A) Indique &l tempo de experiencia requerida para el puesta en fa funcidn o matetia:

‘03 ahos.

B}Enbaseala expeniedncia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector pPablico:
EB afios.
¢) Margue el nivel minimo de puesto que se reguiera como experiencia; ya sea en el sector puklico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisol Jefe de Dﬁcina Gerente o
profesional Asisiente [Coordinador o Subgerente Director|
* pMenclone otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

—

08, HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Planiﬁcacion, control, orden y empatia.

L1 L L

L]

« Ser peruanc de nacimiento. No haber sido condenado ni hatlarse progesado par delito doloso.

« No haber sido destituido de la adminis ion piiica o8 empresas estatales por medidas discipiinarias, ni de 1a actividad privada por causa
o faita grave laboral. ‘i&f?‘*‘ ,,EM gyyg CuscloaGe vuno

=t T TS

109, REQUISITOS ADICIONALES
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(Hoja de Trabajo N° 03}

OL IDENTIFICACIGNBELPUESTO 1
Orgéno: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad Organica: subgerencia de Limpleza Pdblica y Recoleccidn
Puesto Estructural: 483

Nombre del puesta: Chofer Recolector

Dependencia Jerdrquica Lineal: subgerente de Limpieza Plblica y Recoleccion
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

02, MISION DELP

Garantizar el correcto traslade de la carga a transportar hasta el lugar de dispasicidn final de los resiudo solidos, por lo que se utilizara
diferentes mecanismos de transportes, para mitigar cualquier afectacion ambiental que se pueda ocasionar.

GS -'FUNCIONES DEL |

1 [Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentre en perfectas condiciones técnicas para iniciar la
marcha.

2 |conducir el vehiculo sin sobrepasar la velocidad méxima por las normas de recoleccién, segln la calle, jirdn o avenida en la
que se traslada. '

Tener disposicion para la conduccién de Jos vehiculos asignados al departamento,

Conducir el vehiculo asignado a la supervisién de la Gestidn de residuos s6lidos.

Realizar el requerimiento y llevar el control oportuno del mantenimiento preventivoy correctivo de [os vehiculos a su cargo.
Informar los avances de trabajo del personal Qbrero que labora con el vehiculo recoiector

Apoyar a las campafias temporales de limpieza de la ciudad de Puno, que se organicen en los puntos &lgidos de
acumulacidn de basuras.

8 |Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales o herramientas asignados a su cargo. 6.
Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo,

Velar por ta buena presentacian de la ciudad e imagen de la Municipalidad.

Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de disposicién final (Reffeno Sanitario). Esté prohibido
el transportar pasajeros en la tolva o caseta ajenos at cumplimiento dei servicio de recoleccién de residuos sétidos.
Desempefiar otras funciones que, en el dmbito de su competendia, le asigne su jefe inmediato superior.

Conducir el vehicuic para el recojo de ios residuos solidos de la ciudad de Puno de acuerdo a la zona asignada y cronograma
de salidas, emitido por el Gerentede de Gestion Integrai de Residuos Sofidos.

Llevar y mantener actualizado el registro de salidas e ingreso de los Vehiculos en los diferentes turnos, para la gjecucion del
servicio correspondiente,

14 [Informar de las ocurrencias suscitadas durante las horas de trabajo.

~ U Bt

15 |Mantener en buen estado de conservacién del vehiculo asignado para fos trabajes. Solicitar ef abastecimiento de
Combustible y [ubricantes para el vehiculo cuando o requiera.
16 |Otras funciones asignadas por el/la Subgerente de Limpieza Piblica y Recoleccion, relacfonadas a la mision del puesto.

04, _COORDINAC&BNES _ RINCIPAI.ES :

toordmacm es !ntem

y Disposicion Final.

Canrdmaaones Extemas‘ i

No Apizca

05, FOR MAC!ON ACADEMICA

€. 3 .aSé Eequ%e.-r-\e

Ay Formacidn Académica B.1Gradols}fsityacion académiray carrera/espediatidad requeridos
j . } (s ¥ fesp G . “Colegiatura? -
tncampieta Campleta Egresaén(a) Bachiller Tituln/ Lrenciatura D st D
Primar‘\a
ERequiers _ habilitagidn
iprofesional?

.. §Ténmica Bisica
Ut 4 2abos)

L]
Secnndaria D

Mae;lria Egresado Dﬁrado D 50 No
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Universiwia D D Docﬁwa{io DEgresado DTitulado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con dacumentos)

[Contar con cursus de conducciony m_ecanic:a automotris (32 horas). J

B) Cursos y Programas de especializacin requeridos ¥ sustehtados con documentos.

indique joscursosyfo programas de espeéiali:ac.ién:-reque'ridos:
En asistencia técaica impartida por €l MINAM (32 horas).

En mecanica automotriz {32 horas}.

C) Conacimientos de Ofimatica e Jdiomas/Dialectos.

T ntsrmadio] Avanzadn '_ ime;r.mt_ﬂ:b- - Ayenzada -
Procesador de textos X
Hojas de calculo X Aymara
Programa de presentacione X Cuechuza X
Otros (especificar) Dtros (especificar}
Otros (especificar) Otros (especificar)

07, EXPERIENCIA *

Expenencla genera]
indique el tismpo total de expenencia laboral: va sea en el sactor piblico o privado.
06 meses J

:Experiencia: especrﬂca
A} indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o materia:

{6 meses l

B} En base a la experiencia reguerida para el puesto [parte A}, sefiale ef tiempo requerido en e} Sector Pablico:
|62 afios J

ma experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

nivel minimo de puestg

Practicante Auxiiar 0 }{ Analista Especialista Supsrvisor Jefs de Oficina Gerente o
profesionat Agistente [Cocrdinador o Subgerente Director

* Mencione otros aspectos com plementarios sobre el reg uisito de experiencig; en caso existlera algo adicional para el puesto.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS = el i e
ixtencion, controt, cooperacion y iniciativa. _l

09. REQU!S[TQS ADEC?GNALES
[Tener licencia de conducir profeswnal A 3C

Ne de Pagina 2 de 2



(Hoja de Trahajo N° 03}

Organo: GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad Orgénica: Subgerencia de Valorizacién y Disposicién Final de Residuos Sélidos
Puesto Estructural: 609

Nombre del puesto: Subgerente de Valorizacion y Disposicion Final de Residuos Sélidos
Dependencia Jerarquica Lineak: Gerente de Gestidn Integral de Residuos Solidos

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Apiica

Garantizar un manejo correcto de los residuos <olidos ademas de planificar, organizar y brindar los servicios de disposicion final de los
residuos sélidos municipales, especiales y similares en ¢l dmbito de su jurisdiccién para asf no causar niguna afectacién ambiental at medio
ambiente.

10

1

12

13

14

is

Participar en la formulacion, aprobacién y ejecucidén del Plan de Manejo de Residuos Solidos, desarroliando acciones de
capacitacion, sensibilizacion vy educacion ambiental, enfocada a la minimizacion y reduccién de residuos sélidos
municipales, y contribuyendo a la obtencidn méaxima de la cobranza de arbitrios por concepto de valorizacidn y disposicion
final de residuos sdlidos.

Regufar y proponer la implementacion del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo del personal que realiza
acciones para las operaciones de valorizacién y disposicién final de residuos s6lidos municipales, gue deben de contar con
herramientas, equipos, insumos, implementos de seguridad y de proteccion al personal.

Formalizar e inscribir en el registro municipal sanitario, a los segregadores y recicladores de residuos solidos, organizando,
actualizando y validando fas rutas de recoleccién desde los puntos de almacenamiento en general y su transporte hasta el
lugar det relteno sanitario establecido, con sujecién a las normas sanitarias y ambientales,

Ejecutar el Plan Integral de Gestion de Residuos Salidos (PIGARS), en coordinacion permanente con la Sub Gerencia de
Limpieza Plblica y Recoleccidn y participar en su actualizacion de los mismos.

Garantizar Iz implementacién del sistema de seguridad y salud en el trabajo del personal que realiza operaciones para fas
operaciones de valorizacion y disposicién final, que ha de contar con herramientas, equipos, insumas, implementos de
seguridad y de proteccion personal.

Planificar, Organizar y brindar el servicio de dispasicién final de los residuos sélidos municipales, especiales y similares en el
ambito de su jurisdiccién, garantizando que la prestacion del servicio se reatice de manera continua, regular, permanente y
abligatoria. _

Controlar y monitorear la operatividad del isterna de valorizacién y disposicion final, asi como ios vehicules, maquinaria,
equipos y personal, teniendo en cuenta las, normas vigentes, los reglaimentos técnicos de control, monitoreo y programas
de mantenimiento preventivo y correctivo.

Planificar y ejecutar acciones de valorizacion de los residuos municipales y simitares como una alternativa de gestion y
manejo que debe priorizarse, frente a la disposicién final, asegurando la vida atil de la infraestructura.

£mitir opiniones técnicas de su competencia.

Reportar ante la Comision Ambiental Municipal (CAM} y la Gerencia de Medio Ambiente Saneamiento y Servicios (GMASS),
respecto a la prestacion y acciones realizadas en las infraestructuras de valorizacion y disposicion final de residuos stlidos,

Registrar informacién en materia de residuos solidos en el SIGERSOL.

Alcanzar informacion competente para et Sistema de informacion ambiental Local {SIAL) v la pdgina web de la
Municipalidad Provincial de Pune.

Promover progresivamente la formalizacién de recicladores, centros de acoplo y operadores que intervienen en el manejo
de los residuos sélidos, mediante la cadena de valor del reciclaje y su insercion municipal dentro del dmbito dela provincia.

£n caso de Declaratoria de Emergencia, 12 Municipalidad Provincial puede asumir total o parcialmente, las prestaciones de
aquellos servicios en materia de residuos sélidos que las municipalidades distritales no puedan brindar.

Proponer ia suscripcién contratos de prestacion de servicios con empresas operadoras de residuos sdlidos registraclas en el
Ministeric del Ambiente.
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1 IDirigir y supervisar fa programacidn vy ejecucion de fas actividades de valorizacién y disposicién final de residuos sélidos,
astimiendo desde el proceso de segregacidn, recoleccion selectiva, reaprovechamiento, su tratamiento y transferencia en
Jos tugares de almacenamiento establecidos con autorizacidn sanitaria, transportando en las compactadoras o carros
recolectores de los residuos sdlidos municipales, hasta el lugar del relleno sanitario, para su disposicidn final, en
coordinacioén con la Subgerencia de Limpieza Plblica y Récoleccién.

17 |Desarrollar acciones de sensibilizacién y educacion ambiental en coordinacion permanente con la Sub Gerencia de Limpieza
Publica y Recoleccidn, enfocada en la minimizacion y la velorizacion, conforme a lo establecido en el Programa EDUCCA y
PIGARS de fa Municipalidad Provincial de Puno, asf como normas y gufas técnicas que emita el Ministerio del Ambiente.

18 {|aborar y ejecutar los Planes Operativos Institucionales de valorizacién y disposicién final de residuos sélidos municipales,
conforme a las gufas técnicas que emita ef Ministeric del Ambiente, asi mismo la Gestion Técnica, Administrativa y
Financiera.

1% IOtras funciones asignadas por elfla Gerente de Gestion de Residuos Sélidos, relacionadas a {a mision del puesto.

Gerem:ia Mumupa] Gerenc:ia de Admmtstrauon Gerenc;a de P|amf1cac10n y Presupuesto, Gerenma de Medio Ambiente,
Gerencia de Desarrollo Urbano.

Intomplela  Completa EEgresado(a) -Bachlller

dLicenciado en Bioiogla, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Quimico, ingeniero
;|Economista, o Ingeniero Ambiental,

Titulo/ Licenciatura

Secundaria D
{Tdcnica Basica
J{1 6 2ziios)
Técnina Superior {3 D
e .49 4 afos)
: )( " {Universitaris D

I:lEgrﬁsadu [:IGrado

H 000 0

fDoctoradc E:IEgresado D‘I“rtulado

A) Conotimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) s

En geslion de residuos séfidos municipales, en materia de valorizacidn y disposicidn final de residuos sofidas. {48 creditos).

B] Cursos y Programas de especializacién regueridos v sustentadps con documentos
ind:quelos CUrsos /o9 pmgramas e espeaahzaaon requeﬁcfor :

En cursos de tratamiento, transferencia y disposicidn final cie residuos sohdos mumc:[pales {48 credltos)

Cursos en Valorizacidn de residuas sélidos {48 creditos).

C} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos.

Npveldedominio;’ :

: : ‘Hospiics | Basied [inbermegio]  Avenzido -
Procesador de {extos X inglés
Hojas de cafculo X Aymara
Programa de presentacione X Cuechua
Otras {especificar} Otros {especificar)
Otros {especificar) Gtros (especificar)
107: EXPERIENCIA

Fxwoeriencia sereral
Indique ! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ef sector piblico o privado.

|O3 ahios

Exneriencia esnecifica
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A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funclon o materia:
02 afios l

B} En base a la experiencia requerida para el pussto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en et Sector Pablico:
|03 afios ‘
C} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Fracticante Auxitiar 0 Analista Especialista Supervisor lefe de Oficina x Gerente o
orofesienal Asistente [Coordinador o Subgerente Director

* pencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional parg el puesto.

00; REQUISITOS ADICIONALES: i i
» Ser peruano de nacinvento, * No haber sido condenado ni haltarse procesado por delito doloso.
« No haber sido destituido de la administracidn piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de Ia actividad privada por

causa o falta grave laboral.
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