ERFIL DE PUESTO

érgano: GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural: 010
Nombre del puesto: GERENTE MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: TODOS LOS GGANOS DE SEGUNDO NIVEL
MISION DEL PUESTO

Dirigir la administracidn general de la municipalidad, planear, organizar, coordinar y supervisar la ejecucidn de politicas, acciones y actividades de los érganos y unidades orgénicas de la
municipalidad.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir, administrar y controlar la ejecucién de las politicas del gobierno local, asi como el cumplimiento de las normas nacionales y regionales aplicables en la jurisdiccién, coordinando
acciones con los diferentes rganos y/o unidades organicas, con el objetivo de cumplir las metas y objetivos del gobierno local.

2 _|Dirigir, planificar y organizar actividades en materia de desarrollo econémico y social, asi como la adecuada prestacidn de los servicios municipales.
Supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado, Presupuesto Institucional, los Estados Financieros y la Memoria Anuala para su presentacién a

Alcaldia y aprobacién del Consejo Municipal.
—j upervisar el monitoreo y evaluacién de la ejecucién de los programas, contratos, convenios, obras, estudios y proyectos de Inversién, velando por el cumplimiento de las normas,

plazos y parametros de calidad establecidos.

= Dirigir, supervisar y evaluar las actividades funcionales y la aplicacién de las normas técnicas administrativas de los 6érganos y unidades orgénicas que tengan implicancia en el
desarrollo local.

6 |Disefiar y formular propuestas de caricter presupuestal asi como su modificacién, optimizando el funcionamiento del gobierno local.

7 |Planificar, dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la normatividad vigente.

8 |Evaluary proponer la actualizacién y/o modificacién de los documentos de gestién (ROF,CAP,TUPA) vigentes en la entidad.

9 |Generar propuetas normativas con implicancia positiva en el desarrollo loca.

10 |Suscribir contatos, convenios y acuerdos en representancion de la Alcaldia con instituciones publicas, privadas y otros.

11 |Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de lagestién publica en el &mbito de su competencia.

12 {Emitir opinién y presentar informes en materia de su competencia.

13 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién

14 |Gestionar a los servidores ptiblicos bajo su responsabilidad, asi como evaluar el desempefio de las gerencias a su cargo.

15 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Contraloria de la Republica y otros como el Ministerio de Economia y Finanzas, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

ftulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Economia, Administracidn, Ingenieria, Derecho
Ciencias Sociales y/o afines

Secundaria

(1 62 afios)

Técnica Basica Egresado

Técnica Superior (36 . i . ] i
4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, gestién publica, politicas publicas, derecho y/o Especializacién y/o i
Diplomado a fin al area




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

1. Gestidn pdblica y Politicas Plblicas

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestién por resultados

5. Endeudamiento Piblico

6. Proyectos y Asociaciones Publico - Privada

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con docum

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestidn plblica, planeamiento estrategico, presupuesto, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas

acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

.

Procesador de Texto X Inglés x
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros Especi.f-icar Obsarvaciones
Otros (Especificar,

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

06 afios de experiencia minima

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

4 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 3 afios en el sector publico.

C} Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

efe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Practicante
Gerente o Director

| |
HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacién a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo




Organo: ALCALDIA

Unidad Orgdnica: ALCALDIA
Puesto Estructural: 002Y 003
Nombre del puesto: Asesor de Alcaldia
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asesoramiento Técnico Administrativo y/o Legal a la Alcaldia y al Concejo Municipal, proponinedo lineamientos de politica municipal en materia de su competencia

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Prestar Asesoramiento Técnico Administrativo y Legal a la Alcaldia y al Concejo Municipal, cuando sea requerido por este érgano de Gobierno.

Estudiar la documentacién pertinente, emitir opinién e informes en el drea de su competencia, recomendando las medidas més adecuadas para la
toma de decisiones.

2 hsolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién en el drea técnico administrativo y Legal.

4 fearticipar en reuniones y/o comisiones en asuntos especializados en las dreas técnico administrativo y Legal.

5 |Formular alternativas de lineamientos de politica en asuntos Municipales, relacionados con el drea de su competencia.

6 |Experiencia en labores Administrativas Municipales.

7 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Loordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa ‘

Primaria

: Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias de
la Comunicacién y/o afines

‘undaria

¥Técnica Basica

162 afios) Egresado

: Técnica Superior {36

14 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, gestién publica, politicas pGblicas, derecho y/o Especializacién y/o
X ‘ Diplomado a fin al area

Egresado

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

1. Gestién Publica

2. Planeamiento Estratégico.
3. Presupuesto Publico.

4. Inversién Publica.

5. Modernizacidn de la gestién publica.
6. Sistemas Administrativos d?}
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N
B.} Programas de especializacién requeridos y ados con d

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, planeamiento estrategico, presupuesto, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas

acumuladas).

€.) Conocimientos de

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar Otros /Especificar
Otros (Especificar Observaciones

Otros {Especificar

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B} En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

M’Z afios en el sector publico.
C) Wiarque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Gerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a resultados
2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES
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_ PERFIL DE PUESTO |

Organo: PROCURADURIA PUBLICA
Unidad Orgénica: PROCURADURIA PUBLICA
Puesto Estructural: 032
Nombre del puesto: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: ALCALD(A
Dependencia funcional: CONSEJO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos de defensa de la entidad municipal como impulsar los procesos judiciales contra empleados publicos para coadyuvar la mejorar la defensa legal de la Municipalidad]|

Provincial del Cusco.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
Ejercer la representacién y defender juridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de la cual dependen administrativamente, o en aquellos procesos que por su
: especialidad asuman, y los que de manera especifica se les asigne.
2 |Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su ejecucion.
3 |Supervisar el cumplimiento y ejecucién de las sentencias contrarias a los intereses del Estado.

' Monitorear y evaluar las estrategias procesales de defensa del sector y/o de la entidad a nivel judicial, arbitral u otros mecanismos alternativos de solucién de controversias

stablecer vinculos de coordinacidn interna y con otras entidades en materia de su competencia.

6 |Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica en el ambito de su competencia.
7 |Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

8 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

9 |Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de

10 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Contraloria de la Republica y otros como el Ministerio de Economia y Finanzas, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

ORMACION ACADEI

Titulo/ Licenciatura No

Incompleta Completa

Abogado o Derecho

I::) D Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en Derecho y/o 1

Especializacién y/o Diplomado a fin al area

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

0OCI

1. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia

2. Procesos Judiciales y/o Arbitrales en Entidades Plblicas y Privadas
3. Derecho Administrativo

4. Derecho Laboral

5. Gestién Publica

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacié: en Gestién Piiblica, Derecho Administrativo y/o Constitucional y/o similares {(Mayor a 60 horas acumuladas).




Procesador de Texto x Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar, 4
Otros (Especificar! Osendion e

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 aflos minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Practicante
Profesinal

Gerente o Director

Auxiliar o Asistent:

I\Qione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
Cumplimiento de requisitos adicionales comprendidos en el DECRETO LEGISLATIVO N2 1068 "DECRETO LEGISLATIVO DEL SISTEMA DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO"

HABILIDADES O COMPETENCIAS
rientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES




~ PERFILDEPUESTO _

Organo: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ASESOR{A JURIDICA
Puesto Estructural: 038
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal confiable y oportuna, que sirva de soporte a la gestidn institucional de la entidad.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar, participar o emitir opinién juridica en la formulacién de proyectos normativos sobre asuntos que se sometan a su consideracion, visandolo cuando corresponda.

Asesorar y emitir opinion juridica sobre las consultas que le sean formuladas por la Alta Direccién, titulares de los demas érganos hasta el segundonivel organizacional de la entidad,

_ﬁ:’lcomo cuando expresamente lo sefialen las disposiciones legales vigentes.

itir opinidn Juridica, elaborar o participar en la formulacién de proyectos, actos administrativos y actos d eadministracién sobre asuntos que se sometan a su consideracién,
visandolos cuando corresponda.

Articular coordinaciones a todo nivel, tanto interno como interinstitucionalmente en representacién de la entidad en comisiones técnicas, certdmenes y eventos de su especialidad.

Supervisar la correcta aplicacién del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la entidad en el &mbito de su competencia.
Supervisar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legislacién de interés institucional,

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su ejecucién.

8 |Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

~Njovin]

Coordinaciones Internas

Todas las &reas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Contraloria de la Republica, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMIC

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

Abogado o Derecho

Secundaria

~y récnica Basica

Maestria
(1 62 afios)

Técnica Superior {36
4 ahios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en Derecho y/o
Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Universitario X

Doctorado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
1. Derecho administrativo.

2. Derecho laboral.

3. Derecho constitucional.

4. Sistemas Administrativos del Estado.

5. Gestion publica.

B.) Programas de especializacion requeridos y tados con d
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar) .
Otros (Especificar, Rhsmilpnes

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte AL, sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico

C) miarque el nivel minimo de p queser

quiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente

Especialista erente o Director

otros aspectos compler ios sobre el requisito de experi

ia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conducién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




 PERFIL DE PUESTO

DENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Puesto Estructural: 044
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos de cooperacién nacional e internacional para la ejecucidn de estratégias vinculadas al logro de objetivos institucionales.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucién los procesos de cooperacién y gestién de convenios con otras entidades de acuerdo a la normativa vigente y necesidades de articulacién con otras

entidades.

1

2 |Hacer seguimiento a ejecucién de las actividades de cooperacion y gestién de convenios con otras entidades, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el @mbito de su competencia.
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas vigentes en materia de cooperacidn y gestidn de convenios con otras

entidades.
Dirigir los programas y proyectos de cooperacidn técnica nacional e internacional, y de gestién de convenios con otras entidades, de ser el caso.

Establecer y suscribir convenios de cooperacidn con los organismos correspondientes.
Representar a la entidad por delegacién, en el ambito de su competencia.
8 |Oftras que se le asigne.

NG

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Economia, Administracién, Ingenieria, Derecho
' Ciencias Sociales o afines

Maestria Egresado

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, { ‘
administracién, gestién publica, politicas pablicas y/o Especializacién y/o Diplomado a fin i |
alarea ! !

Universitario X ]

A)C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gesti6n publica.

2, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4, Gestién por resultados

B.) Programas de espe



Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, cooperacién técnica, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar] Obsorvatlonas
Otros (Especificar]

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

to (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

B) En base a la experiencia requerida para el p

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Jefe de Area o

Departamento

Supervisor
P / Gerente o Director

Coordinador

Auxiliar o Asistente

ia; en caso existiera algo adicional para el p

|
Menci otros asp complementarios sobre el requisito de experi

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orlentacion a resultados

2. Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
INi\alidad Peruana
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~ PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Unidad Orgénica: OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES
Puesto Estructural: 046
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la elaboracion de programas y proyectos de inversién publica con calidad y en el marco del presupuesto otorgado y de las normas legales sobre la materia para ser
presentados a fuentes de financiamiento y cooperacién de nivel nacional o internacional.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar, coordinar, dirigir y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccién.
2 _|Dirigir y supervisar las actividades técnicas de la Direccidn.
anificar, organizar, dirigir y supervisar los estudios y proyectos especiales que se formulen.
laborar estudios y disefios de metodologia para la formulacién de Planes y Programas de Desarrollo Municipal.
5 |Participar en la realizacién de estudios, Planes y Programas de Desarrollo, y proponer alternativas y politicas encaminadas a su cumplimiento.
6 |Evaluary dirigir la ejecucién de Programas de Desarrollo en relacién a las metas establecidas.
7 _|Participar en Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de Desarrollo Municipal.
8
9

Asesorar a las diferentes instancias de la Municipalidad en temas de su competencia

Controlar, que los proyectos se formulen dentro de los pardmetros y normas técnicas, y estén enmarcados dentro de las competencias de nivel del Gobierno Local.
10 |Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la Unidad respectiva para evitar la duplicidad en la formulacién de proyectos.

11 |Coordinary disponer la ejecucién de expedientes técnicos ligados a temas de desarrollo local.

12 |Controlary supervisar que los proyectos en formulacién sirvan para ser presentados a fuentes de cooperacidn de nivel nacional o internacional.

13 |Remitir el estudio para su respectiva evaluacion a la Oficina de Programacidn e Inversiones.

14 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

ecundaria

écnica Basica
16 2 afios)

écnica Superior (36 . I " . % i \
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en ingeneria, arquitectura,

economia, administracién, gestién publica, politicas publicas, proyectos de inversién y/o
niversitario X Especializacién y/o Diplomado a fin al area




[2. Inversién pdblica. I

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con d

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, inversién plblica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, A
Otros (Especificar, Bhserysciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B} En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), seiiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

upervisor /
Coordinador

erente o Director

Auxiliar o Asistente

|

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adici

| paraelp

Experiencia en conduccién de personal
Cumplir los requisitos minimos para UF de un gobierno local conforme al FORMATO N° 02-A de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resunados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazeo
EQITOS ADICIONALES
Nacionalidad Peruana




PERFIL DE PUESTO

()rgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Puesto Estructural: 051
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
OFICINA DE PLANEAMIENTO
Puestos que supervisa: OFICINA DE PRESUPUESTO

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de planificacién, presupuesto, racionalizacién, de programacién e inversiones a fin que la institucién se
gestione orientada a generar el desarrollo de la Provincia del Cusco.

N°

FUNCIONES DEL PUESTO

lirgir y evaluar la gestién de los sistemas de planeamiento estatégico, presupuesto publico, inversién publica y modernizacién del estado.

Liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en materia presupuetaria y de planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de
la Entidad.

irigir la programacién, monitoreo y evaluacién de la inversién pdblica en el marco de la normativa vigente.

4 |Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucacién del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, netre otros documentos de gestidn en

5 |Gestionar la presentacién del informe anual, memoria anual, estados presupuestales y financieros anuales.

6 Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas de programacion, formulacién, supervision y evaluacién del Presupuesto Participativo)
Anual.

7 |Gestionar y sustentar estadisticas generales de la institucidn para facilitar la toma de decisiones en base a fas proyecciones realizadas.

8 {Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestidn publica, en el &mbito de su competencia.

9 |Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asusntos que son materia de su competencia.

10 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su g estién.

11 |Gestionar a los servidores publicos bajo su responsabilidad.

12 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

No

ftulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestién pablica, politicas plblicas y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al
area

Universitario X

A} C imi Té principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentat

1. Gesti6n Publica




4. Inversién Publica.
5. Modernizacion de la gestién ptblica.
6. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

g . +

B.) Programas de especializacién requeridos y

con

|Diplomados, Cursos y/o programas de especializacidn en gestién publica, planeamiento estrategico, presupuesto, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas
acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X

Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar

Otros (Especificar]

Otros (Especificar Observaciones

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado

O.s de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C} Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante

- Gerente o Director
Profesinal

Augxiliar o Asistente

Menci otros asp com) ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Qgientacion a resultados

2. jo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




PERFILDE PUESTO

érgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Unidad Organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO
Puesto Estructural: 054
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de planeamiento, modernizacién y racionalizacién en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Dirigir y supervisar la implementacidn y ejecucion de los planes institucionales en el ambito de su competencia.
2 _|{Definir y organizar las actividades de las etapas del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico en el ambito de su competencia.
3 |Brindar asistencia para la elaboracién de directivas y/o manuales para la adecuada implementacién de las estrategias en el &mbito de competencia.

Supervisar y evaluar la implementacién de los procesos y procedimientos del Plan Estratégico Institucional y otros planes en coordinacién con los érganos de

ea, de asesoramiento y de apoyo en el dmbito de su competencia.
Qomover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica en el dmbito de su competencia.
Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.
Rendir cuentas por los recursos a su cargo vy los resultados de su gestién.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

W0y

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa i

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria y/o afines

Maestria

Scnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracidn, gestidn publica, politicas publicas y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al
area

niversitario X

Doctorado

ONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

|

1. Gestién Publica

2. Planeamiento Estratégico.

3. Presupuesto Publico.

4. Inversién Publica.

5. Modernizacidn de [a gestién publica.

6. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. ‘ /\‘

ategico, presupu

izacion en gestién publica, planeamjemtesastr:
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C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar| 3
Otros (Especificar Ohssfuaiones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

a

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

tos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

lefe de Area o
Departamento

C) Marque el nivel minimo de p
Supervisor /

Coordinador

Practicante
Profesinal

Menci otros asp p

Auxiliar o Asistent

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

Gerente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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érgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES

Unidad Orgénica: OFICINA DE PRESUPUESTO
Puesto Estructural: 059
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de presupuesto y recursos publicos en la entidad

Ne | FUNCIONES DEL PUESTO

rogramar, dirigir, ejecutar y coordinar el Presupuesto de la Municipalidad.

ormular el proyecto y el presupuesto institucional y sus respectivas modificaciones.

Someter a consideracion del Titular del Pliego a través del Director de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, la propuesta de estructura

funcional programatica debiendo reflejar, especialmente los proyectos de inversién y actividades.
Coordinar y evaluar las acciones relacionadas con la programacién, ejecucién y evaluacién presupuestal y elevar los informes a las instancias

5 correspondientes que sefala la Ley.

5 Proponer y recomendar las modificaciones a la estructura funcional programética de la Municipalidad, con fundamentos técnicos suficientes
o por mandato legal.

6 Conducir, ejecutar o supervisar las funciones relacionadas con la fase de programacién, modificacion para la ejecucién del gasto, en relacién al
proceso de Planificacién del Presupuesto Municipal.

7 _|Velar por la legalidad y continuidad del proceso de planificacion y presupuesto de la Municipalidad.

s Mantener la informacion presupuestaria actualizada en el sistema Integrado de Administracién Financiera para la ejecucién del gasto pdblico
de los proyectos de inversion vy actividades.

9 |Realizar la evaluacién presupuestaria, semestral y anual por actividades, proyectos de inversién y asimismo por fuentes y rubro de financiamiento.

10 Elaborar la programacion de gasto en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura, Oficina General de Administracién, Oficinas de
Contabilidad, Tesoreria y Logistica.

11 |Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

12 |Proponer normas y directivas presupuestarias de Ia entidad.

13 |Conciliar el Marco Legal Presupuestal.

14 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa !

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria y/o afines

{Secundaria

écnica Bdsica
16 2 afios)

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

{Técnica Superior (36 l |
administracidn, gestién publica, politicas publicas y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al

niversitario X area

PRES(/o
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestién publica

2. Presupuesto Publico

3. Planeamiento Estratégico

4. Modernizacién de la Gestidn Publica

5. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
6. Gestion Estratégica

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién ptiblica, planeamiento estrategico, presupuesto, inversién piblica o similares (Mayor a 60 horas
acumuladas).

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
jama de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar] .
Otros (Especificar, Btservaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente erente o Director

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuitados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




_ PERFIL DE PUESTO

ENTIFICACION DEL PUES
Organo: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Unidad Orgdnica: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Puesto Estructural: 065
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en el marco de los principios, normas y métodos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestidn de Inversiones a fin de optimizar el uso de los recursos publicos.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la Programacién Multianual de Inversiones (PMI de la Municipalidad Provincial del Cusco, segtin corresponda en coordinacién con las Unidades Formuladoras y Unidades
Ejecutoras de Inversiones y presentarlo a consideracién de su Organo Resolutivo.
Elaborar y actualizar la Cartera de Inversiones de su PMI

1

Proponer al Organo Resolutivo, los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones, en consideracién con los objetivos nacionales, sectoriales, regionales y locales.

4 |Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultado, previstos en el PMI|
Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Pdblico del MEF sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de

3 endeudamiento publico mayores a un (01) ali, o que cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacién ante

6 Realizar la evaluacidn ex post de los proyectos de inversién que cumplan con los criterios que sefiale la Direccion General de Programacion de Inversiones, cuyos resultados se
registrardn en el banco de inversiones.

9 Informar a la Direccidén General de Programacién Multianual de Inversiones - DGPMI, sobre los proyectos de inversion declarados viables y mantener actualizada la informacién
registrada en el Banco de Proyectos.

s Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones a los drganos que realizan las funciones de Unidades Formuladoras, a las Unidades Ejecutoras de|

Inversiones y sus responsables.
9 |Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestion publica en el @mbito de su competencia.

10 |Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su compentecia.

11 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su g estidn a las autoridades pertinentes y a la ciudadania.
12 |Gestionar a los servidores publicos bajo su responsabilidad.

13 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Grado

Técnica Superior (3 6 [ I

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

{ administracién, gestién publica, politicas publicas y/o Especializacién y/o Diplomado a fin

Universitario D E | | al area

Al)C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) : A

1) Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones




B.) Programas de especializacién requeridos y dos con docur

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, planeamiento estrategico, presupuesto, inversion publica o similares (Mayor a 60 horas

acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar

Ot ificar)
ros Especn_f!car Observaciones
Otros (Especificar,

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

04 afios de experiencia minima

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector piblico.

C} Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

lefe de Area o
Departamento

erente o Director

Auxiliar o Asistente Especialista

Menci otros asp pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal
Cumplir los requisitos minimos para OPMI de un gobierno local conforme al FORMATO N° 01-A de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




 PERFILDEPUESTO

érgano: SECRETARIA GENERAL
Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL
Puesto Estructural: 075
Nombre del puesto: SECRETARIO GENERAL
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
SALA DE REGIDORES
Puestos que supervisa: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de administracién documentaria interna y externa a fin que la institucién se gestione orientada a generar el
desarrollo de la Provincia del Cusco.

ND

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla la Oficina de Secretaria General.

Elaborar normas, directivas, manuales de cardcter interno para agilizar el tramite de documentos de la municipalidad.

WIN -

Organizar, coordinar y controlar el archivo Central de la Municipalidad y la administracion documentaria interna y externas de la Entidad.

oordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas que corresponden a las comunicaciones internas y externas de la Entidad.
stablecer los procedimientos a seguir para asegurar la eficiencia en el tramite y archivo de documentos.
Calificar, depurar y distribuir la documentacién ingresada a la Municipalidad.

Llevar las Actas de sesiones del Concejo Municipal y efectuar resimenes para ser distribuidos a los regidores.

Proyectar Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones.

Llevar actualizado el registro de disposiciones municipales y el archivo y custodia de los mismos.

Realizar el seguimiento de acuerdos municipales y disposiciones municipales.

Prestar apoyo al Concejo Municipal en tareas administrativas e informaciones que sean requeridas.

Convocar a los Regidores y/o Funcionarios a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, conforme lo dispuesto por alcaldia.

Atender comunicaciones oficiales, de acuerdo a las disposiciones especificas de Alcaldia.

Atender a los usuarios en aspectos administrativos.

Revisar y firmar las trascripciones de los documentos que se aprueben en Sesién de Concejo, o los que pruebe la Alcaldia.

Formular el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto de la Oficina de Secretaria General.

7

Otras que le asigne el Despacho de Alcaldia.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa itulo/ Licenciatura

Primaria
Abogado y/o Derecho
ecundaria
écnica Bésica
1672 affos) Maestria Egresado

écnica Superior (36 i
afios) i Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en Derecho y/o
Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

1. Derecho administrativo.
2. Derecho laboral.

3. Derecho constitucional.
4. Sistemas Administrativos d;

5. Gestipny’ ublica.
WOA 2,




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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, gestién publica o similares (Mayor a 60 horas

acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar| .
Otros (Especificar, By suiniies

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

A ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la mate

2 afios minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

€) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros ctos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p

P

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

R ITOS ADICIONALES
N pialidad Peruana




érgano: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
Unidad Orgénica: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
Puesto Estructural: 096
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de relaciones publicas y protocolo en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Proponer la aprobacién y evaluar la ejecucion de los planes operativos presentados por las unidades orgénicas conformantes de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo.

2 _|Formular estrategias para la promocidn de la imagen institucional de la Municipalidad Provincial del Cusco.
3 Ejecutar y supervisar las actividades vinculadas a la promocion de la imagen institucional, la realizacién de eventos, protocolo y las
comunicaciones de la Municipalidad Provincial de Cusco con personas e instituciones nacionales y extranjeras.
lantear normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo.
edactar los discursos y mensajes oficiales.
6 _|Otras funciones que le asigne el despacho de Alcaldia.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa tulo/ Licenciatura

Ciencias de la Comunicacién, Comunicaciones, Periodismo, Relaciones Publicas y/o afines

écnica Basica

16 2 aftos) Egresado

écnica Superior (36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,
4 administracién, gestién publica, politicas publicas, comunicaciones, relaciones publicas y/o
niversitario X Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Relaciones Publicas, Imagen Institucional y Protocolo

4. Gestidn por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, protocolo, relaciones publicas, relacibnes corporativas, comunicaciones o similares {(Mayor a 60
horas acumuladas).




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especiﬁcar
Otros (Especificar] Observaciones
Otros (Especificar,

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

‘se a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

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

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

erente o Director

Auxiliar o Asistente

Menci otros ctos compl arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

L P

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a resultados
2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




Organo: OFICINA DE DEFENSA CIVIL

Unidad Orgénica: OFICINA DE DEFENSA CIVIL
Puesto Estructural: 107
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA PREPARATIVOS
Puestos que supervisa: AREA RESPUESTA Y REHABILITACION

AREA INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de defensa civil y gestidn del riesgo de desastres en la entidad

Dirigir, conducir, controlar y orientar, las labores de la Oficina de Defensa Civil.
Dirige la formulacién e implementacién del plan de trabajo de la Oficina de Defensa Civil y el seguimiento de las actividades previstas.
| 34! Monitorear y Supervisa las actividades del personal de fa Oficina de Defensa Civil.
_‘evisar y aprobar los documentos formulados por el personal de la Oficina de Defensa Civil.
-laborar informes mensuales sobre las Tareas realizadas por la Oficina de Defensa Civil y las reporta al Alcalde Provincial.
Coordinar, la operatividad del COEL Provincial.
Supervisar las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil, a los locales comerciales certificando las mismas y demads actuaciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Inspecciones Técnicas.
Promover capacitaciones en Defensa Civil.
Promover la ejecucion de simulacros y simulaciones en el dmbito de su jurisdiccidn.
10 |Asumir la funcién de Coordinador del Centro de Operaciones de Emergencias Local — COEL Provincial en situacién de emergencia o desastre.
11 |Fiscalizar los niveles de coordinacion del COEL con los Organismos de Primera Respuesta.
12 [Realizar convocatorias a las reuniones de la Plataforma de Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencias Local - COEL.
Orientar al Coordinador del COEL, para su participacion en las reuniones de emergencia a fin que este informe de las incidencias por la emergencia
y las propuestas de acciones para el manejo de las emergencias y/o desastre, asi como de peligro inminente.
14 |Autorizar la salida de ayuda humanitaria del almacén de Defensa Civil de la Provincia a los beneficiarios.
15 |Otras funciones gue se le asigne de acuerdo a su competencia.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1
2

13

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regionaly Gobiernos Locales.

No

Titulo/ Licenciatura

' incompleta Completa

écnica Basica
162 afios) |

Grado i

écnica Superior (36 i Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,

afios) administracién, gestién publica, politicas publicas, regulacién, gestién del riesgo de

desastres, desarrollo urbano, ordeamiento territorial y/o Especializacién y/o Diplomado a
fin al area

niversitario X

“ Doctorado v Egresado

A} C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria): ¢
1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.




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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestidn publica, gestién del riesgo de desastres, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, catastro,
inversién pablica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos

: . DIoMAS Aarsds
Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Espec@:ar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar .
Otros (Especificar Pservacianes

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

04 afios de experiencia minima

ifica

A que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

i
C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros ctos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuitados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REiiISITOS ADICIONALES

“

? <0 V!/\i(\,




 PERFIL DE PUESTO

érgano: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACION

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACION
Puesto Estructural: 123
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: OFICINA DE RECAUDACION
MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de tributacién y recaudacién a fin que la institucidn se gestione orientada a generar el desarrollo de la
Provincia del Cusco.

N FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar, planificar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades técnicoadministrativas de la Oficina General de Tributacién coordinando con la Oficina de Recaudacién.

Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina General de Tributacién, consolidando con los POI presentados por cada Jefatura cuya linea de responsabilidad esta a su cargo.

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Cuadro de Necesidades del drea de su competencia
Evaluar mensualmente el cumplimiento del POI presentado por cada jefatura y coordinar medidas que permitan resultados dptimos.
Asesorar a la alta Direccién y demas unidades organicas en materia de Tributacién Municipal.

i Proponer la subscripcién de Convenios con la Superintendencia de Administracién Tributaria {SUNAT), de ser necesario.

uhiw] N

roponer a la alta Direccién la creacién, modificacién, supresién o exoneracién de tributos municipales dentro de los limites establecidos por Ley.

mitir opinién sobre las ordenanzas en materia tributaria, expedidas por las Municipalidades Distritales, en lo pertinente

9 |Elaborary actualizar los documentos de Gestién Institucional de competencia de la Administracién Tributaria Municipal.

10 |Monitorear la programacién, direccion y ejecucion de campafias tributarias en coordinacién con las Oficinas de Recaudacién y la Oficina de Orientacidn y Fiscalizacién Municipal, de
11 |Dirigir el proceso de registro de contribuyentes y el mantenimiento actualizado de los padrones de contribuyentes por tributo.

12 |Promover la recaudacidn optima de los tributos municipales, coordinando acciones de orientacién y asistencia a los contribuyentes gravados con tributos municipales de

13 |Cautelar y verificar el cumplimiento de las Normas legales y Disposiciones Municipales, bajo una politica de Simplificacién Administrativa y Sistematizacidn del Procedimiento que
14 |Proponer incentivos para los buenos contribuyentes considerados como tales, a aquelios que cumplan oportunamente con sus obligaciones tributarias municipales formales y

15 |Proponer directivas nuevas o modificar las que ya existieran respecto de todos los procedimientos considerados en el TUPA de la Municipalidad de acuerdo a su competencia.

16 |Proponer directivas de procedimientos para la dacién de beneficios y/o incentivos Tributarios.

17 |Elaborar los reglamentos para la 6ptima aplicacién de las Ordenanzas en materia Tributaria Municipal administrados por la OGT.

Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos administrativos de su competencia, de conformidad con las Normas Tributarias y/u otras Normas Legales y las
Suplementarias.

19 |Emitir Resoluciones en los procedimientos de su competencia de conformidad a las Disposiciones Legales pertinentes.

20 |Emitir opinién técnica sobre los proyectos de normas relacionadas con la Tributacién Municipal.

21 |Coordinar con otras entidades pUblicas relacionadas con bienes o actividades gravadas con Tributos Municipales.

22 |Solicitar informacién a terceros sobre datos relacionados con los tributos Municipales Administrados, en aplicacién de las Normas Legales Vigentes.
Coordinar la adecuada emisién de documentos informativos, de respuestas y/o constancias otorgadas a través de las Unidades a su cargo, con xcepcion de las Declaraciones Anuales
de Impuesto Predial.

24 |Coordinar la elaboracién de boletines informativos sobre obligaciones Tributarias y su dptima distribucidn.

25 |Supervisar y suscribir las Resoluciones de Determinacién y Ordenes de Pago emitidas por la Oficina de Recaudacién.

26 |Evaluar la estadistica de los ingresos tributarios e informar mensualmente de sus resultados a la Gerencia Municipal con copia a Alcaldia
Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos y tributarios de su competencia de conformidad a las normas municipales y normas legales tributarias, previo
Dictamen Legal.

28 |Las demds que le corresponda por mandato de Ley y otras que se le asigne

18

23

27

C aciones Internas

Todas las 4reas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria, Derecho y/o afines

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

Técnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, contabilidad, gestion publica, politicas publicas, tributacién y/o
Especializacién y/o Diploma\do

Universitario




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

1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Gestion Tributaria y Recaudacién

4. Gestién por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestidn publica, tributacidn, presupuesto o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto x Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar) .
Otros (Especificar) Olssrvaiones

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 anios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Auxiliar o Asistente erente o Director

Menci otros t I arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Ld |

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1..7taci6n a resultados
2. ajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
Nacionalidad Peruana
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_PERFIL DE PUESTO

(')rgano: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACION

Unidad Orgdnica: OFICINA DE RECAUDACION

Puesto Estructural: 132
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACION

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de recaudacién en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, planificar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades técnicoadministrativas que conlleven al cumplimiento formal y sustancial de las

obligaciones tributarias de los contribuyentes

Emitir Ordenes de Pago de Obligaciones vencidas en aplicacién del articulo 782 del Cédigo Tributario

Participar en la formulacién de politicas tributarias para la mejor captacién de recursos.

Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina de Recaudacién y presentar evaluaciones mensuales de los resultados cualitativos y cuantitativos proponiendo medidas

Evaluar las actividades tributarias y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

Elaborar los reglamentos de Ordenanzas Tributarias en coordinacién con el Area Legal de la Oficina General de Tributacién.

Proponer la modificacién de los reglamentos en concordancia con las modificaciones de la misma Ley u Ordenanza y/o cuando sea necesario adecuarlas a la realidad socioeconémica

Nl iwiN

_’e los administrados
irigir y monitorear los procedimientos administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
10 |Proponer proyectos de resoluciones inherentes a la Oficina de Recaudacién.

11 |Coordinar, monitorear y refrendar las constancias de cardcter tributario a fin de que sean emitidas ajustadas a ley y a la realidad tributaria del contribuyente.

12 Dirigir y monitorear el registro del contribuyente asi como la correcta afectacion de los tributos Impuesto Predial, Impuesto de Alcabala, Impuesto al Patrimonio Vehicular, Impuesto a
los Espectaculos Publicos No Deportivos, Impuesto a los Juegos v otras de su competencia.

13 |Supervisar diariamente los reportes de ingresos y las conciliaciones con el Recibo de ingresos de Tesorerfa.

Emitir informe técnico sobre los procedimientos contenciosos y no contenciosos, solicitudes de inafectacidn, exoneracién, prescripcidn, altas

y bajas de predios, altas y bajas de deuda tributaria y otros trdmites administrativos tributarios.

15 |Organizar la emisidn y notificacidn individual de las declaraciones Juradas Anuales de los tributos administrativos.

16 |Organizar el proceso de recepcién de declaraciones Juradas de los diversos tributos conforme a la normatividad vigente.

17 |Participar en la formulacidn, ejecucidn y evaluacién del Cuadro de Necesidades de la Oficina de su competencia.

Proponer la creacién, modificacién, supresion y/o exoneracién de tasas, licencias, derechos y contribuciones dentro de los limites establecidos por

ley.

19 [Monitorear el mantenimiento actualizado de la base de datos de los contribuyentes.

20 |[Efectuar el control de calidad, selectivo, de los célculos matematicos de las liquidaciones de deuda tributaria.

21 |Participar en comisiones sobre asuntos administrativos de su competencia.

22 |Coordinar la actualizacién de la base de datos del sistema predial u otros cuando exista modificaciones de las normas tributarias aplicables.

14

18

Monitorear la elaboracién de padrones impresos de los Tributos Administrados respaldados con copias virtuales del sistema en forma semestral: al 30 de junio y al 31 de diciembre de

23 5 ; . e - . . 2
cada afio que sustenten la Cuentas tributarias por cobrar a cargo de la Administracién de la Oficina General de Tributacién.

24 |Emitir constancias de Pago, de inafectacidn y otras consideradas en el TUPA.

25 |Supervisar y suscribir las esquelas de observacién emitidas por las dreas a su cargo.
_1'(:’35 que le asigne el Director General de la Oficina General de Tributacién

Coi n

acicnes Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

ftulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

écnica Superior {36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en econcmia,

administracién, contabilidad, gestién publica, politicas publicas, tributacién y/o
Especializacién y/o Dimmado afinal area

niversitario X




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

1. Gestidn piblica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Gestién Tributaria y Recaudacién

4. Gestién por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacidn en gestién piblica, tributacién, presupuesto o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto
Hojas de calculo
Programa de presentanciones
Otros (Especificar,
Otros Especfﬁcar
Otros (Especificar,

xix|x |

el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Inglés

Quechua

Otros /Especificar

Otros /Especificar

Observaciones

04 aios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

que se req

C) Marque el nivel minimo de puest

uxiliar o Asistente

gy

Especialista

e como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Tedi

plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

otros asp

algo adici

| para el puest

Jefe de Area o

Gerente o Director
Departamento

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

acion a resutados
2. jo en equipo

3.Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES

Nacionalidad Peruana
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~ PERFIL DE PUESTO

érgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural: 150
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE LOGISTICA
Puestos que supervisa: OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE CONTABILIDAD
OFICINA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de contrataciones, logistica, recursos humanos, financieros y patrimoniales a fin que la institucién se gestione!
orientada a generar el desarrollo de la Provincia del Cusco.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Formular la politica de administracién de los recursos humanos, financieros, logisticos y patrimoniales de la Municipalidad.
upervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y procedimiento de los sistemas administrativos a su cargo.
onducir la formulacién de los Estados Financieros de la Municipalidad.
Evaluar permanentemente el funcionamiento de los Sistemas Administrativos a su cargo, recomendando las medidas correctivas que sean pertinentes
Coordinar permanentemente las acciones de apoyo con la Alta Direccién.
Asesorar a la Alta Direccién y a los Organos de la Municipalidad, sobre la aplicacién de las normas administrativas de su competencia.
Presentar Informes Técnicos que se le soliciten.
Suscribir Comprobantes de Pago y Cheques Bancarios.
Integrar las diferentes Comisiones Técnico-Administrativas.
10 |Emitir Resoluciones Directorales de acuerdo a su competencia.
11 |Formular el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto de la Oficina General.
12 |Otras, que se le asigne.

W N[O U

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

ATécnica Basica
{16 2 afios)

Jécnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia, |
administracién, derecho, gestidn publica, politicas publicas, regulacién, contrataciones, |
niversitario X recursos humanos y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Finanzas Publicas ’
4. Gestién por resultados \

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

inva

ye




Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, Obshrvacionss
Otros {Especificar]

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la mater!

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minjmo 2 afios en el sector publico.
C) ﬁque el nivel minimo de puest 1

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Supervisor Jefe de Area o
Auxiliar o Asistente . X / Gerente o Director
Coordinador Departamento
| |
Menci otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p
Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacidn a resultados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural: 155
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

UNIDAD CONTROL DE ASISTENCIA Y PLANILLAS

Pusstos que supeiis; UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestién de recursos humanos en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1_|Dirigir la politica de personal establecida y dar los lineamientos de acciones especificas para el cumplimiento de normas y objetivos de la Oficina.
2 |Dirigir y controlar la ejecucién de las acciones programadas del sistema de personal.
3 |Asesorary apovyar a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, en asuntos concernientes a la administracidn de recursos humanos.
ormular anteproyecto de resoluciones, sobre acciones de recursos humanos, delegadas por la Alta Direccién, proponiendo las que correspondan a ese nivel.
valuar las actividades del sistema de personal y determinar medidas correctivas para el buen funcionamiento de la Direccidn a su cargo.
6 |Formular el Presupuesto Analitico de personal y participar en la formulacién del Presupuesto Institucional en lo concerniente al costo de remuneraciones, beneficios y otros.
7 _|Participar en las acciones de racionalizacién de recursos humanos llevados a cabo por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones
8 |Coordinar con las Oficinas de Recursos Humanos de otras Instituciones y del Gobierno Central, la aplicacién de normas sobre administracién de recursos humanos.
9 |Conformar comisiones que sean delegadas por la Alta Direccidn.
10 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

dSecundaria

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

| FORMACION ACADEMICA

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Administracién, Economia, Ingieneria, Derecho, y/o afines

Técnica Basica .
Maestria

écnica Superior (36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,

administracién, derecho, gestién publica, politicas publicas, regulacién, recursos humanos
X y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

niversitario

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

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

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Recursos Humanos

4. Gestién por resultados

- }"’" publica \@d quu ‘
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto

Hojas de calculo X
Programa de presentanciones X
Otros (Especificar,
Otros {Especificar,
Otros (Especificar,

XPERIENCIA

Inglés

X

Quechua X
Otros /Especificar
Otros /Especificar

Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

ia

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Migino 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante

. Auxiliar o Asistente
Profesinal

Menci otros asp complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Jefe de Area o

| Gerente o Director
Departamento

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T. Orientacion a resultados
2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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 PERFIL DE PUESTO

NTIFICACION DEL PUESTO T e

6rgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural: 155
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

UNIDAD CONTROL DE ASISTENCIA Y PLANILLAS

L UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestion de recursos humanos en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir la politica de personal establecida y dar los lineamientos de acciones especificas para el cumplimiento de normas y objetivos de la Oficina.
Dirigir y controlar la ejecucion de las acciones programadas del sistema de personal.
Asesorar y apoyar a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, en asuntos concernientes a la administracién de recursos humanos.

wlno e [

Formular anteproyecto de resoluciones, sobre acciones de recursos humanos, delegadas por la Alta Direccién, proponiendo las que correspondan a ese nivel.
valuar las actividades del sistema de personal y determinar medidas correctivas para el buen funcionamiento de la Direccidn a su cargo.

Formular el Presupuesto Analitico de personal y participar en la formulacién del Presupuesto Institucional en lo concerniente al costo de remuneraciones, beneficios y otros.

Participar en las acciones de racionalizacidn de recursos humanos llevados a cabo por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones

6

7

8 |Coordinar con las Oficinas de Recursos Humanos de otras Instituciones y del Gobierno Central, la aplicacion de normas sobre administracién de recursos humanos.
9

del o)

Conformar comisiones que sean gadas por la Alta Direccion.
10 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas
Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEM

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Administracién, Economia, ingieneria, Derecho, y/o afines

Maestria No

écnica Superior (36 i

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,

administracién, derecho, gestién publica, politicas piblicas, regulacién, recursos humanos
y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

niversitario X

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

1. Gestion piblica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Recursos Humanos

4, Gestién por resultados

4

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar’ .
Otros {Especificar] Disesiaianes

« Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

‘M‘o 2 afios en el sector publico.

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

Jefe de Area o
Departamento

erente o Director

Auxiliar o Asistente

I arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

M otros asp p
Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuitados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA
Puesto Estructural: 175
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

UNIDAD DE ADQUISICIONES

PANSELES G S peevian: UNIDAD DE ALMACENES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestién de contrataciones y logistica en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y evaluar la ejecucién de las actividades de la oficina a su cargo.

Formular y proponer Directivas en cuanto al procedimiento de contrataciones.

Coordinar y proponer el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobacién ante el Consejo Municipal.

Conducir y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad

Evaluar el contenido del expediente de Contratacidn, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y elevar el expediente para su aprobacidn.
Coordinar con los Comités Especiales de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y de menor cuantia, remitiendo la informacién requerida para formular las
bases de los mencionados procesos.

VB W N |-

(2}

upervisar los estudios de mercado para el proceso de seleccidn.
- Controlar la ejecucion de los contratos de bienes y servicios derivados de los procesos de seleccion para asegurar la atencion oportuna de las necesidades de las Unidades Organicas
de la Municipalidad,
9 |Controlary supervisar las actividades realizadas en el Area de Almacén

10 |Coordinar y supervisar el inventario fisico valorizado de los bienes con el Area de Almacén

11 |Programar y supervisar las acciones de suministro oportuno de bienes y calidad de servicios

12 |Coordinar y supervisar la elaboracidn de las 6rdenes de compra, érdenes de servicio, comprobantes de salida, tarjetas valoradas de almacén.
13 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

incompleta

Completa Titulo/ Licenciatura

{Secundaria

écnica Basica
16 2 afios)

écnica Superior (36 . . . . .
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,

administracién, derecho, gestién publica, politicas pUblicas, regulacién, contrataciones y/o
Especializacién y/o Diplomado a fin al area

niversitario X

CONOCIMIENTOS

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

1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Contrataciones con el Estado
4, Gestién por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y

D
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C.) €onocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar, E
Otros (Especificar, setvactines

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), seiiale tiempo requerido en el sector piblico:

\.o 2 afios en el sector publico.

I
C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piiblico o privado:

Jefe de Area o

erente o Director
Departamento

Auxiliar o Asistente

Menci otros ct ! tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P L

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orjentacion a resurtados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES
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" PERFILDE PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: OFICINA DE TESORERIA
Puesto Estructural: 207
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

UNIDAD DE INGRESOS

Puestos que supervisa: EMDAD DE EERESS

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestion del sistema de tesoreria en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Proponer para su aprobacién en el nivel respectivo, las normas y procedimientos técnicos para el desarroilo del Sistema de Tesoreria
2 _|Administrar los fondos a su cargo, en funcidn a la politica aprobada por la Direccidn General de Administracién.
3 _|Revisar el girado respectivo para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes cuentas corrientes abiertas en los bancos.
4 |Mantener el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las provisiones correspondientes, en relacién a la captacién de los ingresos
utorizar y controlar la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos corrientes y gastos de inversién, en concordancia con la politica establecida por la Direccién General de
Administracién
Entregar en forma oportuna al area de Contabilidad informacion contable que genera el Sistema de Tesoreria, asi come proporcionar informacion financiera a la Oficina General de
8 Administracién
7 |Analizar y evaluar la relacién ingreso-gasto, proponiendo medidas relacionadas con la obtencién y utilizacién de los recursos financieros determinando la posicién de saldos
8 |Supervisary controlar los convenios y compromisos financieros de la Municipalidad
9 _|Formular el flujo de caja mensual en concordancia con la programacién presupuestaria y la disponibilidad efectiva de los recursos financieros.
Ejecutar la administracion de los recursos financieros municipales, coordinando para tal efecto, con la Oficina General de Administracién, cumpliendo las normas respectivas, el
10 presupuesto institucional y las politicas institucionales.
11 |Otras funciones que asigne el Director General de Administracidn.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Administracién, Contabilidad y/o afines

écnica Basica

162 afios) Egresado

écnica Superior (306

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia, !

administracién, gestidn plblica, finanzas, politicas publicas, regulacién y/o Especializacién !
y/o Diplomado a fin al area

Universitario X

Egresado

Al C

imientos Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Finanzas Publicas
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B.) Programas de especializacién requeridos y

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién piblica, contrataciones, finanza publicas, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

c)c imi de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar .
Otros (Especificar Observaciones

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

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

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

Augxiliar o Asistente Gerente o Director
Departamento

Menci otros t | ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el y

Ll L

Experiencia en conduccién de personal
Experiencia en manejo de fondos piblicos

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

'WOS ADICIONALES




- PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural: 231
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestién del sistema de contabilidad en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar actividades de Gestién en modulo Administrativo en las fases de compromiso y devengado de documentos administrativos que constituyen desembolso de efectivo a cargo
de la Entidad.
2 |Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el registro en el SIAF y la formulacién de Politicas de implementacién.
3 |informar a la Direccién General de Administracion, sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otras que no hayan sido programadas.
evisar y visar los documentos procesados para ingresos y gastos, asi como documentos Contables, Presupuestales y Financieros
erificar y monitorear el Registro en el médulo administrativo y médulo Contable sobre la Contabilizacién de operaciones de Gastos y de Ingresos
6 | Verificar la correcta determinacion de saldos de cuentas del Balance y de Gestidn.
7 |Coordinar el desarrollo de las actividades Presupuestales y Financieras, con las oficinas ejecutoras y/o con las oficinas competentes en el manejo Presupuestal.
8 |Supervisar arqueos de caja, sorpresivos y programados
9 |Otras funciones que sean asignados por el Director General de Administracién.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Bachiller Titulo/ Licenciatura No

Contabilidad y/o afines

No

écnica Superior {36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,

administracién, gestién pdblica, finanzas, politicas ptblicas, regulacidn y/o Especializacién
y/o Diplomado a fin al area

niversitario X

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

B.) Prog de especializacién requeridos y dos con
o

1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Finanzas Publicas

4. Gestidn por resultados

< a




C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar] .
Otros (Especificar) Gkssrearidnes

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade

04 afios de experiencia minima

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la mate

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

'ase a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

iere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

C) Marque el nivel minimo de puestos que se req

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal
Experiencia en manejo de fondos publicos

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T.Orientacion a resultados
2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES =

/.
:Qw‘v a\ & 44/)(77(
o

S| Tl
2 g
20 5y
2, “

% ¢’




UJoh

 PERFILDE PUESTO

NTIFICACION DEL PUEST

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgdnica: OFICINA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
Puesto Estructural: 242
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

PRistas g supervist UNIDAD DE SEGURIDAD DE LOCALES

MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestion del sistema de bienes estatales en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
" Planificar, organizar y coordinar las acciones de Registro, Administracién, Control, Supervisién y Disposicién de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentran bajo su
administracion.
2 Implementar la politica de control y administracidn de los bienes patrimoniales (muebles) a través de los procesos técnicos de codificacion, registro, asignacion en uso, inventario, alta
y baja, y disposicién.
3 |Cautelar el saneamiento fisico legal, administracién, conservacién y defensa de la propiedad fiscal.

‘ropiciar y coadyuvar el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y las demas que corroboran la adecuada administracién y control de los bienes

atrimoniales.

5 |Elaborary proponer a la instancia superior proyectos de directivas o normas internas para la adecuada administracién, de los bienes muebles e inmuebles de propiedad Municipal

6 |Componer comisiones de trabajo relacionados a la administracion y control de los bienes patrimoniales y seguridad de locales de la Municipalidad.

7__|Planificar, organizar, dirigir y controlar el servicio de seguridad de locales de la Municipalidad del Cusco.

8 |Presentar la memoria anual y otros documentos concernientes a la Oficina de Control de Bienes Patrimoniales.

9 [Organizary coordinar la programacidn de actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional (POI) asi como los planes especificos de la Oficina de Control Patrimonial y Seguridad
10 |Evaluar el desempefio del personal que presta servicios de seguridad en los diferentes locales de la Municipalidad del Cusco.

11 |Promover y administrar eficientemente los recursos humanos y logisticos asignados por la Municipalidad a la funcién de Control Patrimonial y Seguridad de Locales.

12 |Promover capacitacién del personal en asuntos de seguridad, y control de guardiania de los locales de la Municipalidad.

13 |Otras funciones que se le asigne

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

ATécnica Superior (36

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,
administracién, gestién publica, politicas publicas, regulacién y/o Especializacién y/o
niversitario X Diplomado a fin al area

afios)

imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Gestién de Bienes Patrimoniales




C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros Especiﬂcar Otros /Especichar
Otros (Especificar E
QOtros (Especificar, S

indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

fi

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:
.o 2 afios en el sector piblico.

€} Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

racticante
rofesinal

Jefe de Area o
Departamento

M otros aspect pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puest

Supervisor /

Auxiliar o Asistente
Coordinador

erente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion a resutados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




_ PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA DE SUPERVISION DE OBRAS
Unidad Orgénica: OFICINA DE SUPERVISION DE OBRAS
Puesto Estructural: 293
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: AREA DE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de supervisién tecnico financiero y de transferencia de proyectos de inversidn en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Hacer cumplir la normatividad vigente y controlar el cumplimiento del mismo.
2_|Dirigir y programar, coordinar, supervisar la realizacion de las actividades técnico financiero y de transferencias de proyectos de inversién que competa.
3 |Hacer la propuesta de acciones de desarrollo y aplicacidn de programas de su dependencia.
4 |Dirigir, controlar y evaluar la Supervisién de obras que ejecuta la Municipalidad en forma directa e indirecta.

olicitar la contratacién de personal profesional, técnico y auxiliar para la realizacién de labores de supervisién de obras.

ar conformidad de aprobacidn a los Expedientes Técnicos de Obras.

Inspeccionar las obras y verificar las anotaciones en el cuaderno de obras.

7
8 |Absolver consultas del Supervisor o Inspector de Obra,
9 |Dar conformidad de entrega y recepcidn de datos sobre avance fisico financiera de obras en ejecucién, asi como de obras concluidas.

10 |Verificar toda planilla de control de personal de supervisién y evaluacién de obras.

11 |Otorgar visto bueno de planillas del personal técnico,- administrativo y obreros que prestan su servicio en obras.

12 |Supervisar las labores de todo el personal del Area de Supervisién de Obras.

13 |Proponer acciones de capacitacion sobre las acciones de Supervisién, y Transferencia de Proyectos de Inversién.

14 |Cumplir lo detallado en la Directiva de Supervisién de Obras.

15 |Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Arquitectura, Ingenieria y/o afines

écnica Bésica
16 2 afios)

_{Técnica Superior (36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, arquitectura,

gestidn publica, administracién de la construcién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al
area

Universitario X

Al C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversidn publica.

4. Gestion por resultados

o
B.) Programas de especializacién requeridos y dos con docun \ \\
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C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar .
Otros (Especificar, FibieRt el

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

'ase a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector pablico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Practicante '
Gerente o Director

Profesinal

Auxiliar o Asistent:

Menci otros aspect plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T-Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




" PERFILDE PUESTO

Organo: OFICINA DE LIQUIDACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
Unidad Orgénica: OFICINA DE LIQUIDACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
Puesto Estructural: 303
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

AREA FINANCIERA

Puestos que supervisa: Pmi

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de liquidacién de proyectos de inversién en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Dirigir, conducir, controlar y orientar, las labores de la Oficina de Liquidacién de Proyectos de Inversién Piblica
2 _|Dirige la formulacién e implementacién del plan de trabajo de la Oficina.
3 _|Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia.
Solucionar las consultas que se plantee sobre las actividades de la Oficina.
romover capacitaciones para el personal Técnico Financiero de la Oficina.
6 |Programar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la Liquidacién de los Proyectos de Inversién Publica ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Cusco.
7 _|Proponer acciones de liquidacién de proyectos de Inversion Publica via consultoria externa para los casos que lo ameriten.
8 |Formular, ejecutar el Plan Operativo anual.
9 |Evaluar trimestral y anualmente en cumplimiento de del Plan operativo de la Oficina.
10 |Controlar, monitorear y revisar el trabajo de los coordinadores, liquidadores Técnicos - Financieros de proyectos de inversién publica,
11 |Coordinar con las diferentes dreas de la Municipalidad para agilizar el proceso de Liquidacion de los proyectos de inversion publica.
12 |Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de establecer los mecanismos del proceso de liquidacién técnico y financiera de proyectos de inversién publica.
13 |Revisar y dar conformidad a Ias liquidaciones Técnico Financieras para su remisién a la Gerencia Municipal y posterior resolucién de Liquidacién de
14 |Elaborary presentar Informes técnicos requeridos de los resultados obtenidos en el proceso de liquidacién.
15 |Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Bachiller Titulo/ Licenciatura

Arquitectura, Ingenieria y/o afines

ecundaria

écnica Basica
16 2 afios)

€cnica Superior (36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, arquitectura,

gestién publica, administracién de la construcién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al
area

niversitario X

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

1. Gestién pblica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.
.Gestidn por resultados




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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién plblica, construccién, ejecucién y supervisidn de obras, liquidacién de proyectos de inversién, inversién
publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar] i
Otros (Especificar] Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se r iere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Gerente o Director

Auxiliar o Asistente
epartamento

Menci otros aspect pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3.Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




Organo:

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos que supervisa:

OFICINA DE CATASTRO

OFICINA DE CATASTRO

325

DIRECTOR

GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

AREA DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO CATASTRAL
AREA DE TOPOGRAFIA

AREA DE GEOMATICA

AREA ESTADISTICA Y ARCHIVO

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de informacién y levantamiento catastral en la entidad

NO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir, coordinar y evaluar la realizacidn de actividades técnicas y administrativas de la Oficina.

2 |Supervisar la ejecucion de la informacidn catastral y del levantamiento catastral,

| 2 articipar en Comisiones de Nomenclatura Vial.
lificar, seleccionar al personal técnico para el levantamiento Catastral.

lanificar, organizar y priorizar el &mbito geografico del levantamiento catastral a ejecutar por los técnicos catastrales.

Analizar, evaluar y elaborar informes técnicos.

Elaborar procedimientos para el desarrollo de actividades a su cargo

Participar en las Comisiones Técnicas relacionadas con su especialidad.

[1=3 [oL 0 ENE R} £V,)

Informar a la superioridad referente a la realidad fisica de los inmuebles

10 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones internas

Todas las dreas de |a entidad.

Coordinaciones Externas

Incompleta Completa

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {(Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo y/o afines

écnica Superior (36
afios)

niversitario X

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,
administracién, gestién publica, politicas publicas, regulacién, control urbano, desarrollo
urbano, ordeamiento territorial y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para

el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados
3. sistemas de Catastro y Ordenamiento Territorial
4. Gestidn por resultados

a la materia.

B.) Programas de especializacién requeridos y

g(ulacio'n, catastro, inversién publica o similares -~




C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros /Especificar

Otros (Especificar
Otros (Especificar,
Otros (Especificar,

Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afos de experiencia minima

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materi:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

Eise a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Gerente o Director

Auxiliar o Asistente
Departamento

|
Menci otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES




' PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA DE INFORMATICA
Unidad Orgénica: OFICINA DE INFORMATICA
Puesto Estructural: 340
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de equipamiento informatico y tecnologias de informacién en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar el equipamiento Informatico y de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Municipalidad.
2 |Formulary desarrollar los programas que servirdn para el desarrollo informético
3 |Administrar y supervisar la operatividad y seguridad de los sistemas en produccién y buscar el mejoramiento permanente
4 |Administrar y supervisar la red informética.
5 |Administrar y supervisar la operatividad de los Servidores de Red

dministrar y supervisar el portal WEB de la Municipalidad
ministrar y supervisar el portal de Transparencia de la pdgina Web

Administrar y controlar el uso de las licencias de software
9 |Administracién de las Bases de Datos a nivel de usuario administrador.
10 |Planificar la capacitacién del personal de la Oficina de Informatica.
11 |[Planificar la capacitacidn del personal de la Municipalidad en los aplicativos y sistemas para el desarrollo de sus actividades.
12 |Administrar y supervisar la operatividad del equipamiento informético de la Municipalidad.
13 |Otras que se le asigne

[+

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

RMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura No

Ingenieria, Informatica, y/o afines

No

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: gestién publica, politicas
publicas, sistemas e informatica, desarrolio de software y/o Especializacién y/o Diplomado
X afinalarea

gresado

CONOCIMIENTOS

A} C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestion publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. sistemas de Informacién y Desarrollo de Software

4. Gestidn por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y tados con d \\

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, desarrollo de software, siste
(Mayor a 60 horas acumuladas).

& PRESUR




Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, .
Otros (Especificar, Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

_B_).se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Practicante
Profesinal

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

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[T-Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
S.Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




 PERFIL DE PUESTO

Organo: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
Unidad Orgénica: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
Puesto Estructural: 350
Nombre del puesto: EJECUTOR COACTIVO
Dependencia Jlerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de equipamiento informatico y tecnologias de informacién en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Evaluar los actos administrativos que sirvan de titulo de ejecucidn, previo al inicio del procedimiento de Ejecucién Coactiva.

2 |Programar, coordinar, controlar, ejecutar y supervisar las acciones coercitivas, dirigidas a la recuperacién de obligaciones tributarias y no tributarios, exigibles coactivamente.

puestos sefialados por el articulo 132 de la ley de Ejecucidn Coactiva.

esolver las peticiones de los obligados y terceros legitimados en el procedimiento de Ejecucién Coactiva.
Disponer y ejecutar medidas cautelares de embargo, y otras, conforme a ley.
Cumplir con los requerimientos de las autoridades judiciales y/o administrativas relacionadas al desarrollo de los procedimientos coactivos.
Controlar y supervisar el impulso adecuado de los expedientes coactivos.
Programar, convocar y realizar el procedimiento de remate de bienesembargados.
Solicitar autorizacion judicial seguin ley, para hacer uso de medidas como el descerraje, tapiado o similares.
10 |Liquidar segtin arancel el cobro de las costas y gastos del procedimiento coactivo.
11 |Coordinar con las Unidades Organicas competentes el apoyo necesario para el cumplimiento de las medidas coercitivas
12 |Designar al depositario de los bienes embargados.

Programar y coordinar acciones dirigidas a ejecutar actos de ejecucién forzosa de demolicién y clausura de locales mediante medida cautelar previa, siempre que concurran los

Wl

13 |Coordinary capacitar a los Auxiliares, al personal responsable de la determinacién de los actos previos a ejecucién coactiva y aquellos que se emitan en el curso del procedimiento.

14 |Remitir a Gerencia Municipal informes mensuales de la recaudacién y acciones realizadas.

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Contraloria de la Republica, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura No

t Abogado o Derecho

Maestria

Técnica Superior (36
4 afios)

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: Derecho, Tributacion,

| Fiscalizacién, Auditoria y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area ! |
Universitario X { |

Doctorado

1. Derecho administrativo.

2. Derecho laboral.

3, Derecho constitucional.

4. Sistemas Administrativos del Estado.
S}éegiﬁhgdblica. W10 PRESS




B.) Programas de especializacion requeridos y ados con d t

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, gestién publica o similares (Mayor a 60 horas
acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar Otros /Especificar
Otros (Especificar i
Otros (Especificar, Otsaruciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico

C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Especialista Gerente o Director

otros asp pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conducién de personal
Cumplimiento de requisitos conforme a la Ley 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a resultados
2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

:EQTOS ADICIONALES

<0 PRES(R




Organo: OFICINA DE ORIENTACION Y FISCALIZACION MUNICIPAL

Unidad Orgénica: OFICINA DE ORIENTACION Y FISCALIZACION MUNICIPAL
Puesto Estructural: 359
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos que supervisa: UNIDAD FISCALIZACION DE DESARROLLO URBANO
UNIDAD FISCALIZACION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de orientacién y fiscalizacién municipal en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Ejecutar y monitorear acciones de fiscalizacién en forma selectiva y de sectores.

Programar las verificaciones de campo como parte del proceso de Fiscalizacién.

Emitir las resoluciones de determinacion y/o de multa como resultado final de la fiscalizacién municipal a los administrados.

BN

Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina.

Ul

articipar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de la Oficina a su cargo.

= lPresentar informes mensuales de resultados cualitativos y cuantitativos proponiendo medidas que tiendan al logro de metas planteadas.

laborar informes mensuales de los resultados de fiscalizacion.

8 | Proponer la implementacidn y/o modificacién de directivas relacionadas con la Fiscalizacién Municipal.

9 |Efectuar pruebas selectivas de la correcta aplicacién de ias normas municipales en el médulo de fiscalizacién.

10 | Monitorear el proceso de Fiscalizacién Municipal.

11 |Proponer la implementacién y/o modificacion de normas relacionadas con la fiscalizacion municipal.

12 |Coordinar con Asesoria Legal sobre temas controversiales especificos de los casos en fiscalizacién.

13 |Elaborary actualizar el reglamento de fiscalizacién.

14 | Capacitar al personal a su cargo en temas referente a su labor.

15 |Las demds que sean asignados por el Gerente Municipal.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {(Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa !

No

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,
I administracién, gestidn publica, politicas publicas, regulacion, desarrollo urbano,
X { tributacidn, gestién ambiental y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

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

1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4, Gestidn por r;agu?@
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B.} Prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, inversién publica o similares {Mayor a 60
horas acumuladas). \

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

—

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar] :
Otros (Especificar, AhseRualoties

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

04 afios de experiencia minima

"

A ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

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

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente erente o Director

1.
p

otros aspect ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacidn a resuitados
2.Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REZWSITOS ADICIONALES
N lidad Peruana




érgano: OFICINA DEL TERMINAL TERRESTRE

Unidad Orgénica: OFICINA DEL TERMINAL TERRESTRE
Puesto Estructural: 396
Nombre del puesto: DIRECTOR
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de gestién del terminal terrestre en la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, planificar dirigir, ejecutar y monitorear las actividades del Terminal Terrestre.

Formular el Plan Operativo Institucional del Terminal Terrestre.

Participar en la elaboracidn, ejecucidn y evaluacién del Cuadro de Necesidades.

Representar al Terminal Terrestre Cusco, en los actos oficiales, comisiones y demds eventos que ameriten su participacién.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Funcionamiento del TTC, las normas y directivas sobre materia de transporte y demas legislacién

Proponer a Gerencia Municipal, proyectos de Ordenanzas, Resoluciones Gerenciales, Decretos de Alcaldfa y Directivas para su trdmite y aprobacidn, concernientes al funcionamiento
del Terminal Terrestre.

:!roponer la suscripcidn de contratos o convenios necesarios para la mejora en la prestacidn de servicios y desarrollo de nuevas inversiones dentro del TTC.

O\U'lthHzo

lasolver los recursos de reconsideracién interpuestos.

9 linformar a Gerencia Municipal, sobre los stands o counters y tiendas disponibles del TTC para licitar su arrendamiento.
10 |informar a Gerencia Municipal, acerca de la devolucién o el abandono de stands o counters y tiendas

11 [Requerir a los deudores, el pago de sus adeudos pendientes por diferentes conceptos.

12 |Visar el consolidado de los ingresos recaudados.

13 |Expedir autorizaciones de operacidn a las empresas de Transporte de pasajeros Inter Departamentales e Internacionales, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

14 |Expedir autorizaciones de operacién de servicios auxiliares (taxis, camionetas, estibadores, lustrabotas y otros), previo cumplimiento de los requisitos establecidos.
15 |Autorizar, previa verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos para la instalacién de avisajes en las instalaciones del TTC.
16 | Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas
Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobiernc Regional y Gobiernos Locales

Incompleta Completa itulo/ Licenciatura

maria

Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria, Derecho Turismo y/o afines

ecundaria

écnica Basica
16 2 afios)

écnica Superior (36 ; 1
afios) ! Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia,
; administracidn, operaciones, gestidn publica, politicas pdblicas, proyectos de inversién y/o

; Especializacién y/o Diplomado a fin al area :
niversitario | l l X | i i |

. [Doctorado

%

A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria)
1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Gestién Administrativa y Recursos Humanos

4. Gestion por resultados
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. A\ \

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en Li$p publica, admin iN(llares (Mayor a s acumuladas).
. i e AR :

E
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c.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas /Dialectos

: T ST _ oA
Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (EspeCfﬁcar) Slestoriinins
Otros {Especificar)

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

04 afios de experiencia minima

£ 5

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C}) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

lefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente

Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacidn a resultados
2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

R '\\,\\\Clpﬁ(’ /A
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~ PERFIL DE PUESTO

FICACION DEL P
6rgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Puesto Estructural: 464
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION PLANTA DE ASFALTO
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de infraestructural a fin que la institucién gestione orientada a generar el desarrollo ordenado de la Provincia

del Cusco

N | FUNCIONES DEL PUESTO
roponer, dirigir, coordinar y supervisar las politicas relacionadas a la Gerencia a su cargo.
rogramar y evaluar el mantenimiento y conservacién de vias, canales y locales municipales.

3 |Supervisar la ejecucién fisica y presupuestal de las obras debidamente programadas.

4 |Proponer normas y directivas para el mejor funcionamiento de la dependencia.

S |Supervisar la utilizacién adecuada de la maquinaria y equipo de la entidad

6 _|Participar en la formulacion del Presupuesto Municipal Participativo y proponer proyectos de infraestructura bésica

7.

8

9

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico administrativas de la Gerencia.

Proponer a la Alta Direccidn los proyectos de inversién publica en infraestructura bésica a realizarse.

Coordinar diferentes actividades de la Gerencia con otras dependencias y sectores.

10 [Participar en el estudio y determinacién de la politica general en materia de infraestructura basica de la Municipalidad.
11 |Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.

12 |Programar proyectos en coordinacion con el Alcalde, la Comision de Obras y la Gerencia Municipal.

13 |Asesorar a la superioridad y a las dependencias de la municipalidad en asuntos de su competencia

14 |Brindar asesoramiento técnico a las municipalidades distritales

15 [Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las 4reas de la entidad.

Coordinaciones Externas
Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios) Gobieno Reionai y Gbiernos Local.

| FORMACION ACADEMICA ‘

Completa Titulo/ Licenciatura

Incompleta

Arquitectura, Ingenieria y/o afines

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en ingenieria, arquitectura,
gestidn publica, administracién de la construcién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al

1. Gestidn ptiblica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4, Gestién por resultados 7O PRESY QS{O V’_NC‘/‘,




B.) Programas de especializacién requeridos y ados con d

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién pliblica, construccién, ejecucién y supervisidn de obras, proyectos de inversién, inversién piblica o

similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar’ :
Otros {Especificar] Observaciones

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

ia e (

A} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Gerente o Director

Practicante
. Auxiliar o Asistente
Profesinal
I |
Menci otros aspect: pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacién a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

E‘IT OS ADICIONALES

< PRES/5




_PERFIL DE PUESTO

érgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
Puesto Estructural: 478
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de obras publicas en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de obras programadas para cada ejercicio presupuestal.
Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su cumplimiento.
Proponer la contratacidn de personal profesional, técnico y auxiliar para la ejecucién de obras, asi como para el funcionamiento de la Sub Gerencia.
Coordinar la entrega y recepcidn de obras concluidas, asi como la liquidacién técnica y financiera de las mismas.
Revisar y autorizar la planilla de campo en concordancia con el control de personal de obra.
Supervisar y racionalizar las Jabores de todo el personal de la Sub Gerencia.
Realizar visitas técnicas constantes en el drea de su trabajo.
oordinar y evaluar los diferentes apoyos a las Asociaciones de Vivienda, Asentamientos Humanos, Comunidades Campesinas y Municipalidades
umplir y hacer cumplir el reglamento nacional de edificaciones y normas afines.
10 |Formular ejecutar y evaluar su Plan Operativo el cuadro de necesidades y la programacién anual mensualizada de gastos.
11 |Formular la memoria anual de acuerdo a la normatividad vigente
Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar fas actividades de construccién de obras publicas aplicando el cumplimiento estricto del Reglamento Nacional de Edificaciones,
el Texto Unico Ordenado de la 204 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Leyes de Presupuesto y Leyes de Inversién Publica.
13 |Proponer estudios y proyectos de la Municipalidad, asi como las bases técnicas de licitaciones y concursos correspondientes.
14 |Ejecutar las acciones de ordenamiento, autorizacién y control de las obras de infraestructura, equipamiento de los servicios publicos y locales de la institucién

15 |Elaborar la informacidn estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones con la informacién recabada de las obras

16 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura.

\lmmthHzo

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Gobierno Nacional {(Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Arquitectura, Ingenieria y/o afines

§Técnica Superior (36
afios)

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, arquitectura,
gestidn puiblica, administracién de la construcién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al
area

niversitario l ! X

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestion publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién ptiblica.

4. Gestion por resultados

B.} Programas de especializacién requeridos y sust dos con

Dlplomados Cursos y/o programas de especlahzacton en gestién publicg.e ccnon ejecucn




<«

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar Otros /Especificar
Otros (Especificar, .
Otros (Especificar, Obasrvatiories

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

m 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de p

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

lefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Practicante
Profesinal

Menci otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazego

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Puesto Estructural: 485
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de formulacién y evaluacién de estudios y proyectos en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar, coordinar, dirigir y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccidn.
2 |Dirigir y supervisar las actividades técnicas de la Direccién.
3 |Planificar, organizar, dirigir y supervisar los estudios y proyectos en formulacién.
4 |Participar en Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de Desarrollo Municipal.
5 |Proponer a la Autoridad Municipal, normas y dispositivos internos de caracter técnico-administrativo de su competencia.
| _6amAsesorar a las diferentes instancias de la Municipalidad en temas de su competencia.

rmular los Términos de Referencia para el concurso de terceros en la formulacién de Proyectos de Inversion Publica.
Poner a disposicion de la Direccién General de Programacién Multianual (DGPM) y de los demds érganos relacionados al Sistema Nacional de Inversién Pdblica (SNIP) toda la
informacién referente a los Proyecto de Inversién Publica {PIP), en caso éstos lo soliciten.

9

Controlar, que los proyectos se formulen dentro de los pardmetros y normas técnicas, y estén enmarcados dentro de las competencias del nivel del Gobierno Local.

10

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicacién de formulacién de proyectos.

11

Coordinar y disponer la ejecucién de expedientes técnicos ligados a infraestructura bésica y otros.

12

Remitir el estudio para su respectiva evaluacién a la Oficina de Programacidn e Inversiones.

13

Otras funciones, que se le asigne.

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

No

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa |

Economia, Ingenieria, Arquitectura

o afines
‘cundaria

A)C

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior {36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingeneria, arquitectura,

economia, administracién, gestién publica, politicas publicas, proyectos de inversién y/o
Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Universitario X

Doctorado

imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestidn publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestién por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y

60 horas acumulagiis).
vaﬁh N/C‘




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, :
— Observaciones
Otros (Especificar,

(PERIENCIA

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afos de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector plblico.

4

C) Marque el nivel minimo de puestos que se r iere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Practicante
Profesinal

Auxiliar o Asistente Especialista Gerente o Director

Menci otros aspect plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal
Cumplir los requisitos minimos para UF de un gobierno local conforme al FORMATO N° 02-A de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion & resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




 PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO
Puesto Estructural: 516
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION DE PLANTA

Puestos que supervisa: B I AR

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de maquinarias y equipos mecanicos en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, supervisar, coordinar los lineamientos de politica.

Fomentar a la alta direccidn el reflotamiento de las unidades del pull de maquinaria de la Municipalidad Provincial def Cusco

Evaluar las actividades administrativas de planta y campo inherentes.

_‘rogramar, coordinar, disponer la utilizacién adecuada de las unidades del pull de maquinaria de la Municipalidad Provincial del Cusco.

WIN =

articipar y proponer en la formulacién del presupuesto municipal la asignacién de presupuesto para el funcionamiento y mantenimiento de la Sub Gerencia de Equipo Mecanico.

Proponer normas y directivas para el mejor funcionamiento de la Sub Gerencia de Equipo Mecanico

Asesorar a la superioridad y al resto de las dependencias de la municipalidad en asuntos de la Sub Gerencia de Equipo Mecédnico
Brindar asesoramiento a las municipalidades distritales

9 |Otros que se le asigne.

Wil

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas
Entidades Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

CADEMI

FORMACION

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura No

Primaria

Ingenieria y/o afines

Secundaria

{Técnica Bésica
i1 6 2 afios)

No

écnica Superior (36
g4 2nos) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, mecanica,
industrial, gestién publica y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

{Universitario l X l

A)C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestidn por reslﬂt_ados

B.) Programas de especializacién requeridos y sust dos con tos. a

1)

WP
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C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar Qtros /Especificar
Otros {Especificar, .
Otros (Especificar, Ohbsereaciines

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

ne i

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Mirititio 2 afios en el sector publico.

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

Gerente o Director

Practicante
Profesinal

uxiliar o Asistente

dicional parael p

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacidn a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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 PERFILDEPUESTO

érgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Puesto Estructural: 538
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION DE MANTENIMIENTO DE VIAS
Puestos que supervisa: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE LOCALES

DIVIS.DE MANTENIM.DE CANALES Y SUMIDEROS

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de mantenimiento de infraestructura publica en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de mantenimiento y conservacién de bienes pUblicos y mobiliario piblico, monumentos, vias urbanas y otros.

2_|Inspeccionar e informar sobre el estado actual de vias en el ambito provincial velando por que estén en las mejores condiciones de uso
iControIar las obras de mantenimiento y reparacién de infraestructuras construidas

upervisar y coordinar los procedimientos técnicos-administrativos de la Divisién de mantenimiento de infraestructura.
valuar la correcta aplicacién de los procesos técnicos ligados a la Sub Gerencia de mantenimiento de infraestructura

6 |Realizar los requerimientos necesarios (maquinarias, materiales, servicios y otros) para realizar el mantenimiento de la infraestructura.
7 _|Realizar permanentemente visitas de inspeccién a los diferentes locales e infraestructuras construidas.
8 |Emitir informes técnicos relacionados a la ejecucién, presupuesto y otros de las actividades realizadas
9 linformary procesar los expedientes de pre liquidacidn del proyecto de mantenimiento

10 |[Elaboracién de expedientes técnicos de los inmuebles de propiedad de la Municipalidad.

11 |Presentar programas de construccidn, reconstruccidn, ampliaciones y otros referidos al mantenimiento de la infraestructura.

12 |Otras, que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

No

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Arquitectura, Ingenieria y/o afines

ATécnica Superior (36 . . . . y
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, arquitectura,
gestidn publica, administracién de la construcién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al

area

niversitario X

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

1. Gestidn publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

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




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar] 5

- Observaciones
Otros (Especificar,
EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

e
ﬂ.ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A)_, sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante
rofesinal

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Auxiliar o Asistente

Gerente o Director

otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resuitados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




Organo:

Unidad Orgdnica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos que supervisa:

~ PERFILDEPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL

560

SUB GERENTE

GERENCIA DE DESARROLLOC URBANO Y RURAL

NO APLICA

DIVISION DE EDIFICACIONES
DIVISION DE CONTROL URBANO

DIVISION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de administracién urbana y rural en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Sub Gerencia a su cargo.
2 |Preparary ejecutar las politicas que garanticen el crecimiento ordenado de la ciudad.
3 |Autorizar el Certificado de Pardmetros Urbanos.
utorizar las licencias de edificaciones privadas en las diferentes modalidades
utorizar la Conformidad de Obra.
6 |Autorizar la Ocupacién de Vias.
7 |Dar conformidad a las Declaratorias de Fédbrica.
8 |Dirigir campafias de control de supervisién de edificaciones, uso de suelo, instalaciones precarias en via ptblica y otros.
9 |Proponer la expropiacion de terrenos y predios para la implementacién de infraestructura publica y otros.
10 |Autorizar los Certificados de Zonificacion y Vias.
11 [Autorizar la visacidn de Planos.
12 |Revisar los expedientes de Habilitaciones Urbanas y revisar la pre calificacion de los expedientes de edificaciones privadas.
13 |Visary autorizar los expedientes de Sub Division.
14 |Revisar y opinar sobre las solicitudes de cambio de uso.
15 |Coordinar mesas de trabajo con las Municipalidades Distritales para el mejor manejo y control de la ciudad.
16 |Certificar documentos diversos que apoyen al cumplimiento de metas de la Sub Gerencia.
17 |Participar en la formulacidn de planes de ordenamiento urbano, planes maestros y otros.
18 |Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
19 |Otras que se les asigne.

Coordinaciones internas

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Incompleta

Completa

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (36
afios)

niversitario

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracidn, gestidn plblica, politicas publicas, regulacién, control urbano, desarrollo
urbano, ordeamiento territorial y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A)C Té

principales requeridos para el puesto (No requieren documentaci&\shntatoria) 2

1. Gestién publica.

3. Inversién publica.
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B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, inversién publica o similares (Mayor a 60

horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar, .
Otros (Especificar, Clsvacisnes

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

n o la materia

A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fun

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte Al,r sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector puiblico.

iere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

C) Marque el nivel minimo de puestos que se req
lefe de Area o
Departamento

erente o Director

Auxiliar o Asistente

|
Menci otros ct I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

L |

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resurtados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

RW!TOS ADICIONALES




_ PERFIL DE PUESTO |

érgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
Puesto Estructural: 560
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION DE EDIFICACIONES
Puestos que supervisa: DIVISION DE CONTROL URBANO

DIVISION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de administracién urbanay rural en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Sub Gerencia a su cargo.
Preparar y ejecutar las politicas que garanticen el crecimiento ordenado de la ciudad.
Autorizar el Certificado de Pardmetros Urbanos.
utorizar las licencias de edificaciones privadas en las diferentes modalidades
utorizar la Conformidad de Obra.
6 |Autorizar la Ocupacidn de Vias.
7 |Dar conformidad a las Declaratorias de Fébrica.
8 |Dirigir campafias de control de supervisién de edificaciones, uso de suelo, instalaciones precarias en via ptblica y otros.
9 |Proponer la expropiacién de terrenos y predios para la implementacion de infraestructura pdblica y otros.
10 |Autorizar los Certificados de Zonificacion y Vias.
11 |Autorizar la visacion de Planos.
12 |Revisar los expedientes de Habilitaciones Urbanas y revisar la pre calificacién de los expedientes de edificaciones privadas.
13 |Visary autorizar los expedientes de Sub Division.
14 |Revisar y opinar sobre las solicitudes de cambio de uso.
15 |Coordinar mesas de trabajo con las Municipalidades Distritales para el mejor manejo y control de la ciudad.
16 |Certificar documentos diversos que apoyen al cumplimiento de metas de la Sub Gerencia.
17 |Participar en la formulacidn de planes de ordenamiento urbano, planes maestros y otros.
18 |Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
19 |Otras que se les asigne.

WIN =

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICH

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura
I Maestria
écnica Superior (36 i . i i ]
4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracidn, gestién publica, politicas publicas, regulacién, control urbano, desarrollo
urbano, ordeamiento territorial y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del E
?. Inversién publica.

\»
&



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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, inversién pdblica o similares (Mayor a 60

horas acumuladas).

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar’ .
Otros (Especificar, Obeervaichonss

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Gerente o Director

Practicante
Profesinal

Auxiliar o Asistente
Departamento

Mencione otros asp p

! tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orlentacion a resuitados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

E*ITOS ADICIONALES




érgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ'Y RURAL

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITCRIAL PROVINCIAL

Puesto Estructural: 574
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA DE PLANES Y ESTUD.TERRITORIALES
Puestos que supervisa: AREA DE CARTOGRAFIA

AREA GESTION MONITOREO EVALUACION Y ESTADISTICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de ordenamiento territorial en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Conducir, coordinar, monitorear y evaluar las actividades técnicoadministrativas de programas y planes de naturaleza territorial de competencia municipal provincial, de acuerdo a la
2 |Dirigir la actualizacién y evaluacién de los Planes de Acondicionamiento Territorial, de Desarrollo Urbano y Especificos de la provincia y distritos del Cusco.
3 |Evaluary aplicar la politica y normatividad local, regional y nacional referente a los planes y programas territoriales en la provincia de Cusco.
4 |Proponer Normas, Directivas, Reglamentos y Acciones que coadyuven en la participacién, difusién y cumplimiento de los planes y programas territoriales en la provincia del Cusco.

__S.Difundir los Planes de Acondicionamiento Territorial, de Desarrollo Urbano, Urbano Distrital de Cusco y Planes Especificos de la provincia del Cusco.

sesorar a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y a las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial del Cusco en asuntos de su competencia.
Participar en la formulacién del Presupuesto Participativo Anual de las municipalidades distritales, de la municipalidad provincial y de la regién de Cusco, para coadyuvar en la

’ ejecucién de los programas y proyectos estipulados en los planes territoriales vigentes en la provincia.

. Brindar asesoramiento a las municipalidades distritales, provinciales, instituciones publicas, privadas, organizaciones y pablacidn en general de la Provincia del Cusco, en temas de su
competencia.

9 |informar periédicamente a la Gerencia sobre asuntos relacionados a la Gestion del Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano, Plan Urbano Distrital de Cusco y

10 |Apoyar, asesorar y participar en la elaboracidn de estudios de peligro, vulnerabilidad y riesgo fisico, ambientales y otros que permitan retroalimentar permanentemente los planes,

11 |Elaborar el Plan de Trabajo de la Sub Gerencia, asi como los documentos de gestidn necesarios para el desarrollo de sus funciones.

12 |Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas, administrativas asi como del personal directivo y profesional en la dependencia a su cargo.

13 |Participar y/o representar a la institucidn en eventos y comisiones multisectoriales relacionados a la planificacién y gestién urbana y rural de la provincia y regidn del Cusco.

14 |Coordinar con las autoridades competentes el cumplimiento de las normas relativas a territorio del dmbito provincial.

15 |Coordinar permanentemente con la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, la Gerencia Municipal y la Alcaldia para el asesoramiento y cumplimiento de sus lineamientos.

16 |Formular los lineamientos de politica de ordenamiento territorial en el marco de su competencia.

17 |Coordinar permanentemente y asesorar a la alta Direccién en materia de planificacién y ordenamiento territorial.

18 |Otras funciones gue le sean asignadas por la Gerencia.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

' Incompleta Completa ¢ X

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afios) H

Egresado

Técnica Superior (36 ¢ . . ] ] .
4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, gestién publica, politicas publicas, regulacién, control urbano, desarrollo
Universitario X ! urbano, ordeamiento territorial y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Doctorado

1. Gestion pablica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la mat

eria.




8
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B.) \Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién pblica, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, inversién pdblica o similares {Mayor a 60

horas acumuladas).

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Otros {Especificar, .
Otros {Especificar, Ghservacianes

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materi

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B se a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Supervisor Jefe de Area o .
Auxiliar o Asistente Especialista i ) / Gerente o Director
Coordinador Departamento
pect pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T Orientacion a resukados
2. Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES




TIFICACION DEL PUE

~ PERFIL DE PUESTO

6rgano: GERENCIA DEL CENTRO HISTORICO
Unidad Orgénica: GERENCIA DEL CENTRO HISTORICO
Puesto Estructural: 621
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA DE ASESORIA LEGAL

AREA DE FOMENTO Y APOYO INTERNACIONAL
AREA DE ORIENTAC.Y DIFUSION
SUB GERENCIA DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de conservacién del centro historico y proteccioon del patrimonio que la institucidn se gestione orientada a
generar el desarrollo ordenado del centro historico de la Provincia del Cusco

N,

[
%irigir, administrar y representar a la Gerencia del Centro Histérico

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico administrativas de la Gerencia.

Proponer, dirigir y supervisar los programas de Gestién de Centros Histéricos en relacidn a la conservacidn y proteccién del patrimonio

Supervisar la ejecucién fisica y presupuestal de los programas a su cargo

Supervisar la expedicidn de constancias, licencias, certificaciones y autorizaciones diversas solicitadas a la Gerencia.

Promover y efectuar las coordinaciones necesarias para la concertacién y confluencia de proyectos, intervenciones y actividades, entre las entidades publicas y privadas interesadas.

Solicitar a las diversas instituciones la informacidn que se requiera, para el cumplimiento de sus funciones

Proponer a otras instancias Municipales, locales, regionales, sectoriales, nacionales e internacionales los procedimientos y convenios necesarios para la consecucién de sus fines

Wl 0 N O juibiw

Proponer los Planes Operativos de Monitoreo y de Evaluacion.

Convocar a reuniones de la Secretaria Técnica del Centro Histdrico y

Gestionar acciones diversas para la proteccion y revitalizacién del Centro

Coordinar las actividades necesarias para la Implementacion del Plan

Dirigir y promover programas y proyectos de preservacién del patrimonio

Asesorar en asuntos de proteccidn e intervencion del Centro Histérico.

Proponer eventos, técnicos y culturales de la gestién municipal respecto

Presidir la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos para el Centro

Asesorar en asuntos de Planificacién Urbana y Gestidn de Centros Histéricos.

Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Cooydinaciones Externas

ies Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

4(1 62 aflos)

écnica Basica i
Maestria

écnica Superior (36

afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: economia, administracién,

gestion plblica, politicas publicas, gestidn del patrimonio, regulacién y/o Especializacién
y/o Diplomado a fin al area
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Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién pblica, patrimonio, centros historicos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacién, inversién

publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, :
Otros (Especificar, s i

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

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

Jefe de Area o
Departamento

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros ct lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P L

E cia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacién a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

“{U‘IH‘JC‘/
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 PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DEL CENTRO HISTORICO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO
Puesto Estructural: 630
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DEL CENTRO HISTORICO
Dependencia funcional: NO APLICA

DIVISION CONSERVACION Y SALVAGUARDA DEL CENTRO HISTORICO

e i i DIVISION CONSERVACIGN DEL PATRIMONIO ARQUEOLOGICO Y CULTURAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de conservacién y proteccién del patrimonio en el centro histoirico.

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicoadministrativas de la Sub Gerencia.
2 |Dirigir y supervisar los programas de gestién, conservacién y proteccién del Patrimonio Cultural.
3 |Supervisar la ejecucidn fisica y presupuestal de los programas a su cargo.
. upervisar la expedicién de constancias, licencias, certificaciones y autorizaciones diversas solicitadas a la Sub Gerencia.
romover y efectuar las coordinaciones necesarias para la concertacién y confluencia de proyectos, intervenciones y actividades, entre las
entidades publicas y privadas interesadas.
6 |Solicitar a las diversas instituciones la informacién que se requiera, para el cumplimiento de sus funciones
7 |Proponer los Planes Operativos.
8 |Participar en reuniones de la Secretaria Técnica del Centro Histérico
9 |Participar en acciones diversas para la proteccidn y revitalizacién del Centro Histérico.
10 |Participar en la coordinacién de actividades necesarias para la Implementacién del Plan Maestro del Centro Histérico del Cusco.
11 |Promover programas y proyectos de preservacion del Patrimonio Cultural y revitalizacién de los Centros Histéricos de la Provincia.
12 |Apoyary asesorar en asuntos de proteccién e intervencién del Centro Histérico
13 |Proponer eventos, técnicos y culturales de la gestién municipal respecto al Patrimonio Cultural y Centros Histéricos de la Provincia.
14 |Proponer normas, directivas y reglamentos que coadyuven a la proteccién del Patrimonio Cultural y de los Centros Histéricos de la Provincia
15 |Asesorar en asuntos de planificacién urbana y gestién de Centros Histéricos.
16 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa itulo/ Licenciatura

écnica Superior (36 ) ] ] j ) B B
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: economia, administracion,

gestidn publica, politicas publicas, gestién del patrimonio, regulacién y/o Especializacién i
Universitario X y/o Diplomado a fin al area |

CONOCIMIENTOS

1. Gestion publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
278 o 20 VIN

3. Inversién publica.




ados con d

B.) Programas de especializacion requeridos y
Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, patrimonio, centros historicos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulacion, inversién

publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar, Observadiones
Otros (Especificar,

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requi
Jefe de Area o
Departamento

Gerente o Director

Auxiliar o Asistente Especialista

l
Mencione otros aspect: pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuitados

2.Trabajo en equipo

13, Liderazeo

B‘SITOS ADICIONALES
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érgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Puesto Estructural: 651
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA DE ASESORIA LEGAL
SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA MICRO Y PEQUERA EMPRESA
Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y ARTESANIA.

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y SERVICIOS MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE CAMAL MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de desarrollo economico y servicios municipales a fin que la institucidn se gestione orientada a generar el
desarrollo de la Provincia del Cusco

N° | FUNCIONES DEL PUESTO

» Janear, organizar, dirigir y controlar las actividades que llevan a cabo las unidades orgénicas y el personal a su cargo.

roponer normas, directivas y disposiciones municipales para mejorar los servicios publicos que administra la municipalidad.
Proponer alternativas y acciones orientadas al desarrollo de las actividades econémicas de su jurisdiccién.

Proponer politicas y estrategias en concertacidn con el sector privado para la orientacidn de la inversién publica necesaria para la promocién de la inversion privada.

Proponer acciones en materia de promocién empresarial, cultura emprendedora, promocién comercial y fortalecimiento de capacidades empresariales.

Coordinar acciones y participar en reuniones con las Juntas Vecinales, Sindicatos y otros, para tratar temas vinculados al desarrollo econdémico, seguridad ciudadana, funcionamiento
de locales comerciales, comercio ambulatorio y otros.

Organizar y coordinar operativos multisectoriales para fiscalizacién de establecimientos comerciales y en defensa del consumidor.

3
4
5
6_|Proponer acciones en materia de promocidn agropecuaria, con énfasis en el fortalecimiento de capacidades productivas de las comunidades campesinas.
7
8
9

Disponer la clausura de establecimientos comerciales que infringen las normas y disposiciones municipales vigentes. J

10 |Estudiar, proponer y ejecutar el reordenamiento y reubicacién del comercic ambulatorio.

11 |implementar adecuadamente el servicio de Seguridad Ciudadana de la poblacion.

12 |Programar, dirigir y coordinar acciones de control de pesas y medidas, asi como la calidad de productos expendidos en los mercados.

13 |Proponer normas y disposiciones para velar por la higiene de la ciudad en mediante el servicio de limpieza publica.

14 |Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.

15 |Dictar normas complementarias municipales, para controlar la especulacidn, adulteracién y acaparamiento.

16 |Otras que se le asigne

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

IS

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria y/o afines

fTécnica Bdsica Maestria
| aestri

| Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
{ administracién, gestién publica, politicas publicas, desarrollo economico, regulacién,
X ; derecho y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Doctorado
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A)C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

P

1. Gestién publica.

2, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién ptblica.

4. Gestién por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacidn en gestién publica, desarrollo ecanomico, servicios publicos, regulacién, inversién plblica o similares (Mayor a 60
horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar) Otros /Especificar
St Espec!ﬂ_carr Observaciones
Otros {Especificar

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Profesinal

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

Experiencia en conduccién de personal

H‘)ADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a resultados
2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




JENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA MICRC Y PEQUENA EMPRESA
Puesto Estructural: 660
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de promocion de la micro y pequefia empresa en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas de promocién de la Micro y Pequefia empresa, desarrollando sistemas de fortalecimiento y competitividad empresarial.

Promover y crear un entorno favorable para la formalizacién, desarrolio y competitividad de la Micro y Pequefia empresa, conforme a los lineamientos y politicas establecidos en su

beneficio.
Proponer alternativas para formalizar a las Micro y Pequefias empresas existentes dentro de la jurisdiccién, asi como posibilitar su articulacién al mercado y accesibilidad al sistema

financiero convencional y no convencional.

_,poyar y fomentar eventos empresariales de motivacién, informacién, asociatividad empresarial, intercambio econémico en beneficio de la Micro y Pequefia empresa.
C

oncertar con el sector privado para promover la generacidn de puestos de trabajo como parte de la responsabilidad social de su actividad.

6 |Mejorar la eficiencia de la intervencién publica con la participacion vecinal en la Gestién Municipal, asi como en el desarrollo de proyectos de emprendimiento empresarial.

7 |Promover mediante la organizacién de las mesas de concertacién interinstitucional, la implementacién de politicas e instrumentos de desarrollo local para la promocién empresarial.

8 |Asesorary absolver en temas inherentes a la Sub Gerencia.
9 |Otras que se les asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa ! Titulo/ Licenciatura
rimaria
Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria y/o afines
_iSecundaria
écnica Basica Maastria
16 2 afios) |
écnica Superior (36 - . . i .
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestion publica, politicas publicas, desarrollo economico, regulacién,
niversitario X derecho y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

CONOCIMIENTOS

Al)C imi Té
1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

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

principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

horas acumuladas).
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Espec@car
Otros {Especificar] Otros /Especificar
Gnoe (Espec!ﬁcar Observaciones
Otros (Especificar]

EXPERIENCIA |

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A)_, sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Practicante

" Gerente o Director
Profesinal

Auxiliar o Asistent:

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuftados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeg
REQUISITOS ADICIONALES
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' PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y ARTESANIA.
Puesto Estructural: 665
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA ADMINISTRACION DE MERCADOS
Puestos que supervisa: AREA CONTROL DE COMERCIO AMBULATORIO

DIVISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO - TRAMIFACIL

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de comercién, industria y artesania en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar funcionalmente con la Gerencia de Desarrollo Econdmico fa ejecucién de politicas y acciones en materia de desarrolio econdmico en la Provincia del Cusco.

Promover espacios de cooperacién y coordinacién interinstitucional, interregional, intergubernamental e intersectorial, publica y privada para el desarrollo integral en materias que le
mpete.

3 |Orientar, proponer, coordinar, apoyar, dirigir y controlar las actividades que permitan la administracién eficiente de la actividad comercial, industrial y Artesanal de la ciudad.

4 |Cumplir y hacer cumplir la normativa que regula el funcionamiento y cierre y/o clausura de locales dedicados a actividades comerciales y de servicios.

. Coordinar, cooperar y armonizar las actuaciones de los agentes supervisores, organismos reguladores, entidades de control y fiscalizacién de mercados, empresas de distinta indole de
productos y servicios que se desarrollan en la provincia del Cusco.

5 Coordinar, cooperar, armonizar y generar espacios de concertacién con municipalidades, gremios empresariales, sindicatos, entidades, gremios profesionales, organizaciones no
gubernamentales, universidades, organizaciones religiosas y la sociedad civil organizada dedicados a actividades comerciales de industria y artesania.

7 |Mejorar progresivamente los indices del desarrolio humano, con la mejora de la competitividad, la formalizacion, el desarrollo empresarial y la promocién de empleo.

A Disponer las acciones necesarias para el control y el ordenamiento del comercio ambulatorio dentro de la jurisdiccién de la Municipalidad del Cusco, con énfasis en el Centro Histérico
y Casco Monumental.

9 |Proponer y/o formular proyectos de inversion publica dentro del dmbito de su competencia.

10 |Informar periédicamente a las instancias correspondientes sobre las actividades cumplidas por las dependencias a su cargo.

12 |Efectuar el seguimiento a los expedientes derivados a la oficina de ejecucién coactiva, para su debida ejecucién.

13 |Planificar, coordinar, controlar, y evaluar las actividades referidas a la administracién de los mercados.

14 |Otras que le sean asignadas.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobiernc Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Primaria

Secundaria

‘écnica Basica

Maestri
(162 afios) it

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestién publica, politicas publicas, desarrollo economico, regulacién,
derecho y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

écnica Superior (36 l l




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

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién plblica.

4, Gestién por resultados

P 4. "

B.) Programas de especializacién requeridos y con

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacidn en gestién publica, desarrollo economico, servicios publicos, regulacion, inversién publica o similares (Mayor a 60
horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto x Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros {Especificar] .
Otros (Especificar Observaciones

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se iere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

9

Jefe de Area o
Departamento

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros aspect | tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P

Ex.\cia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resuitados

2. Trabajo en equipo
3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




~ PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERVICIOS MUNICIPALES
Puesto Estructural: 684
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia funcional: NO APLICA
AREA DE ALBERGUE MUNICIPAL
Buassh - AREA DE REGISTRO CIVIL
uestos que supervisa: DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana y servicios municipales en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las éreas a su cargo.

2 |Coordinar la formulacidn y ejecucién de los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana.

i Proponer y/o formular proyectos de inversion publica dentro del &mbito de su competencia.

ifundir las acciones sobre seguridad ciudadana a la poblacién en general y evaluar los resultados.

lanear, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento del centro de monitoreo y video vigilancia.

6 |Mantener estrecha coordinacion con las entidades responsables de mantener el orden y el control de actos que atenten contra la seguridad y prevencidn del delito.
Coordinar con la Fiscalia de Prevencion del Delito y las Comisarias del sector, para la ejecucion de operativos de fiscalizacién de establecimientos comerciales de acuerdo a su
competencia y en salvaguarda de la seguridad personal y publica.
8 |Otras que le sean asignadas.

7

Coordinaciones Internas
Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas
Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

| ACADEMICA

No

Titulo/ Licenciatura

incompleta Completa
Primaria |
Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria y/o afines
Secundana D D
Técnica Bésica
N Maestria No
(16 2 afios)
i ¢cnica Superior (3 6 . . . ) =
b afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, gestidn publica, politicas puiblicas, desarrollo economico, regulacién,
X derecho y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Universitario

\CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :
1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, desarrollo economico, s
horas acumuladas).

e,
3 *qoé

ici v/bh’cos, regulacidn, inversién publica o similares (Mayor a 60
ﬁ 4y




Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar] Observaciones
Otros (Especificar,

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

13 (ParteA)_, fiale tiempo requerido en el sector piblico:

B) En base a la experiencia requerida para el p

'o 2 afios en el sector publico.

iere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

C) Marque el nivel minimo de p que se req

Practicante -
Especialista

Profesinal

uxiliar o Asistente

ia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|
Menci otros aspect: pl ios sobre el requisito de experi

Jlefe de Area o
Departamento

Gerente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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DENTIFICACION DELPUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:
Puestos que supervisa:

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

SUB GERENCIA DE CAMAL MUNICIPAL

838

SUB GERENTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de optmizacién del servicio del camal municipal en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar y supervisar el uso adecuado de los servicios del Camal.

Coordinar y conducir la elaboracién de procedimientos y otros relacionados al Camal Municipal.

Ejecutar operativos de control de carnes cuyo beneficio se realiza fuera de las instalaciones del Camal Municipal, en coordinacién con otras instituciones.

Mantener las instalaciones del camal en buen estado de conservacién.

UIAU)ND—‘Zo

Emitir informes técnicos, relacionados a los ingresos que genera el camal, por los servicios que presta a la poblacién usuaria.

evar estadistica del beneficio de animales en forma diaria, mensual y anual.

ontrolar y ejecutar acciones medio ambientales en el drea de su competencia.

8 |Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Incompleta

Completa

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Titulo/ Licenciatura

écnica Bdsica
162 afios)

écnica Superior {36

“gUniversitario

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestién pblica, politicas ptblicas, desarrollo economico, regulacién,
derecho y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

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

1. Gestidn publica.

3. Inversidn publica.

4. Gestién por resultados

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

B.) Programas de especializacién requeridos y

tentados con d \

horas acumuladas).

\OAD

Diplomados, Cursos y/o progr;

ecializacién en

%estién publica, desarrollo economicp, servicios pul
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| |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar, y
Otros (Especificar Observaciones

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B_).‘ se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector piblico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Auxiliar o Asistente Especialista erente o Director

Menci otros ct: lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso a algo adicional para el p

Ll L

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO

6rgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Puesto Estructural: 845
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

AREA DE FOCALIZACION DE HOGARES

POLICLINICO MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y VASO DE LECHE
Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

SUB GERENCIA MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

SUB GERENCIA DE LA MUJER, JUVENTUD Y PARTICIPACION CIUDADANA

SUB GERENCIA DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de desarrollo humano y social a fin que la institucién se gestione orientada a generar el desarrollo de la

Prﬂi« del Cusco
FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir y coordinar las actividades técnicos-administrativos de la Gerencia.
Proponer normas, directivas y disposiciones municipales para mejorar los programas sociales que administra la municipalidad.
Optar por la adecuada prestacién de los servicios sociales, dirigidos al nifio, la juventud, la mujer, el discapacitado y la poblacién de la tercera
edad.
Proponer alternativas y acciones orientadas al desarrolio de los programas sociales.
Fomentar, promover y apoyar la participacién vecinal, asi como registrarlas y reconocerlas.
Participar en la formulacién de politicas institucionales orientados a la gestion de programas sociales.
Implementar espacios de concertacién local con todos los actores locales de su jurisdiccién.
Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.
Asesorar y absolver en temas inherentes a la Gerencia.
Otras gue se le asigne.
Coordinaciones internas

woo\lmmthHzo

[y
o

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior {36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracidn, gestién publica, politicas publicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o
Diplomado a fin al area

niversitario X

Al) C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestidn publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.
4, Ggst'(in por result:




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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién puiblica, polticas sociales, inversién piiblica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés x
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar’ Otros /Especificar
Otros {Especificar, )
Otros {Especificar] Qoasresciones

XPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado

05 afios de experiencia minima

wue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3 anus minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

efe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistent Especialista Gerente o Director

Menci otros aspect pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacién a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




 PERFIL DE PUESTO

IHEEGRIONORAESIG RS e e e e -

érgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y VASO DE LECHE
Puesto Estructural: 866
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOQ Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA

DIVISION PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

PRMSTOS YiDs superiani DIVISION DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de programas alimenatrios y vaso de leche en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, organizar y supervisar la ejecucién de las actividades relacionadas con los Programas de Complementacién Alimentaria (PCA), Programa de Vasode Leche (PVL) y

1 : SRk
otros programas de asistencia alimentaria.

rmular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo, Cuadros de Necesidades y la programacidn anual trimestral.
upervisar el registro de beneficiarios de los programas alimentarios en el software RUBEN.
Participar en las compras de los productos alimentarios para los diferentes programas.
Trabajar coordinadamente con el Comité de Gestién, Comité de Administracién e instituciones beneficiaras del programa.
Informar al érgano de Control y otras instituciones que soliciten informacién referente a la gestién de los programas sociales de asistencia alimentaria.
Realizar cursos de fortalecimiento da capacidades humanas, dirigido a los beneficiarios de los programas a su cargo.
9 |Otras que se le asigne.

2 | Supervisar las fases de: focalizacién, empadronamiento, programacién y distribucién de alimentos.

iU

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administracién, Economia, Derecho, ingenieria y/o
afines
Secundaria
ica Basica .
62 afos) Maestria

Técnica Superior (36 : . . } . i

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, !
administracidn, gestién pblica, politicas publicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o i

Universitario X Diplomado a fin al area !

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, polticas sociales, inversion pdblica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especiﬂcar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
fitas Especsﬂcar Observaciones
Otros (Especificar,

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

en la funcién o la materia:

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

aase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

efe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Practicante
Profesinal

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros asp compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES
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" PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
Puesto Estructural: 890
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de defensoria municpal del fiifio y del adolescente en la entidad

No

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, Dirigir y supervisar las actividades de la Defensoria Municipal del nifio, del adolescente y la familia.

Vigilar que se cumpla con los objetivos establecidos para la Defensoria Municipal, de manera eficiente conforme a la planeacién programada.

Coordinar y dirigir los programas de trabajo de corto, mediano y largo

Presentar a la Gerencia para su aprobacion los convenios o acuerdos, que deba celebrar la DEMUNA, con entidades del Gobierno, asi como con organismos publicos y.
organizaciones del sector privado y sociedad civil.

Delegar las funciones que le competen, cuando asi lo estime necesario.

Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones publicas y privadas

3

intervenir en el caso que los derechos de los nifios y/o adolescentes se encuentren jos o vulnerados

Fortalecer los lazos familiares a través de conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia del menor y régimen de visitas; esto
siempre y cuando no existan procesos judiciales, en proceso.

3
2
3
4
5
6
7
8
9

Coordinar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

10

Brindar orientacién multidisciplinarias a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan procesos judiciales previos.

11

Presentar, denuncias ante las autoridades competentes por falta y delitos en agravio de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa

12

Ofrecer atencién gratuita y confidencial de casos de alimentos, régimen de visitas, maltrato, violencia familiar, reconocimiento voluntario de filiacién, y, en general situaciones que
afecten los derechos de los nifios y adolescentes.

13

Realizar difusién y capacitacion sobre los Derechos del Nifio y del Adolescente

14

Impulsar actividades preventivas y de movilizacién social por los Derechos del Nifio y del Adolescente

15

Coordinar permanentemente con instituciones y organizaciones locales para atender los problemas de los nifios, adolescentes y la familia

16

Denunciar delitos en agravio de los nifios y adolescentes.

17

Promover la accién Educativa, integral y permanente de adquisicion de conocimientos para la proteccién y defensa de los derechos de nifios, nifias, adolescentes y familia.

18

Lograr sensibilizar, comprometer y promover la participacion de lacomunidad en general en la proteccién y defensa de los Derechos del Nifio, Adolescente y del Familiar.

19

Otras gue se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

ﬁ
,
&
[+]
EX
o}
8

Titulo/ Licenciatura

Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria y/o
afines

Universitario

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestién publica, politicas publicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o
Diplomado a fin al area

|
H0000

imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestion por resulitados
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar :
Observaciones
Otros {Especificar

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

I04 afios de experiencia minima

>cif

A) I4ndlque el tierﬁpo de experiencia requerlda para el puesto en la funcién o la materia

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector ptiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

‘ C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Asistente

Mencione otros asp compl rios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o Director

lExperiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T UrlenfacnKn a resulkados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTO

érgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
Puesto Estructural: 899
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de apoyo a las personas con discapacidad en la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con las diferentes dreas de la municipalidad para difundir y promover labores a favor de las personas con discapacidad.
Entablar coordinaciones con instituciones y organizaciones vinculadas al tema de la discapacidad.

Proponer a la superioridad, la firma de convenios entre el Gobierno Local y las entidades especializadas.

Realizar gestiones para la obtencién de donaciones.

Efectuar coordinaciones para la atencién de personas con discapacidad.

ras que se le asigne.
Co naciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

(.n-h(an—\zo

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

ftulo/ Licenciatura

Incompleta Completa ‘
i
rimaria
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria y/o
afines
ecundaria
écnica Bésica Maestria
(1 6 2 affos)
§Técnica Superior (36 :
afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracidn, gestién publica, politicas publicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o
Diplomado a fin al area

niversitario X

A) C ientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestion por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con docum

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, polticas sociales, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). I

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X { Otros /Especificar
Otros (Especificar] \,  Otros /Especificar

Otros (Especificar,
o b DOtros (Especificar)/s
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Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector piblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte AL sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
upervisor /

Coordinadar

JeTe ae Area o

Nenartameantn

Pracuicante .
Gerente o Director

Prnfacinal

Especialista

Auxiliar o Asistente

Menci otros aspect | tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

{

Experiencia en conduccién de personal

HAIDADES O COMPETENCIAS
1 ntacién a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES




~ PERFIL DE PUESTO.

6rgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE LA MUJER, JUVENTUD Y PARTICIPACION CIUDADANA
Puesto Estructural: 904
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION ORGANIZACIONES DE MUJERES
Puestos que supervisa: DiVISION ORGANIZACIONES DE JUVENTUDES

DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de participacipon y promocién de la mujere juventud y sociedad civil en la entidad

N’ FUNCIONES DEL PUESTO

1 _|{Programar, dirigir y orientar las actividades de la Participacién y Promocién de la mujer de las juventudes y de la participacién ciudadana.

2 |Asesorar a la Alta Direccién y a las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad en asuntos de su competencia.

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de los proyectos de inversién ptblica social programadas para cada ejercicio presupuestal.

Formular los cronogramas fisico y financiero mensual de los Proyectos de inversién Pablica social programados en el afio.

Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su cumplimiento.

Revisar la programacion de los Proyectos de Inversidn Social.

Coordinar la formulacidén de requerimientos y la adquisicion de materiales, asi como su correcto uso.

Coordinar la liquidacién técnica y financiera de los Proyectos de Inversién Social.

Wi U

Revisar y autorizar la conformidad de los servicios prestados en concordancia con el control de personal.

10 [Supervisar y racionalizar las labores de todo el personal de la Sub Gerencia.

11 |Proponer, la contratacion de Profesionales Residentes de los Proyectos de inversién Social.

12 |Ejecutar visitas técnicas constantes en el drea de su trabajo.

13 |Supervisar la ejecucién del programa de inversiones de tipo Social de la Municipalidad.

14 |Otras, que se le asigne.

Coordinaciones Internas

S R

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.
FUOIRIVIALUHIN AU ADEMIIT

[ G San atadem

Incompleta Completa § |

P rimaria

Técnica Basica
(16 2 aftos)

Técnica Superior (3 6

i Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
anos,

administracién, gestién publica, politicas pUblicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o

Universitario Diplomado a fin al area

L0

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

1. Gestidn publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestidn por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y

Dipl dos, C 0-prog d ialigadion en gestién pdblica, polti
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar) .
Otros i Especificar) Observaciones

[EXPERIENCIA

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

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el p {Parte AL fiale tiempo requerido en el sector ptiblico:

o 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Jefe de Area o Gerente o Director

Especialista

Practicante Auxiliar o Asistente

Menci otros aspect plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados
2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES
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 PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA
Puesto Estructural: 912
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA

DIVISION DE CENTROS DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PSS Bua spaiss: DIVISION DE CENTROS DE VIGILANCIA NUTRICIONAL MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de atencién integral a la familia en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, orientar, coordinar y supervisar las actividades técnicoadministrativas de la Sub Gerencia de Atencién Integral a la Familia.

Velar por el cumplimiento de las actividades y normas emitidas por la Alta Direccidn.

Velar por la integridad fisica, moral, emocional y material de los nifios y nifias durante la permanencia en los Centros de Atencidn.

thH%

Coordinar la formulacién de requerimientos y la adquisicién de materiales, asi como su correcto uso.

upervisar y racionalizar las labores de todo el personal de la Sub Gerencia.
jecutar visitas técnicas constantes en el drea de su trabajo.

7 |informar a la Gerencia de Desarrollo Humano y Social sobre las ocurrencias producidas en la Sub Gerencia sobre el avance del Plan de Trabajo.
8 |Canalizar los aportes de las instituciones benefactoras de acuerdo a las disposiciones vigentes.
9 |Otras, que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano y Social.

Coordinaciones internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

écnica Superior (36

! afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracién, gestién publica, politicas publicas, polticas sociales y/o Especializacién y/o
Universitario X ¢ Diplomado a fin al area

A)C

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

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién pablica.

4. Gestién por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, polticas sociales, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).




C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar Otros /Especificar
Otros (Especificar, i
Observaciones

Otros (Especificar,

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

2 afios minimo desempefando funciones y/o labores en areas a fines

ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

iere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

tos que se req

C) Marque el nivel minimo de p
Jefe de Area o

Departamento

Supervisor
P / Gerente o Director

Coordinador

Auxiliar o Asistente

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

Menci otros asp comp
Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Otientacion a resurados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazeo
REQUISITOS ADICIONALES
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ERFIL DE PU

6rgano: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE
Unidad Orgénica: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE
Puesto Estructural: 925
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: DIVISION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL Y LIBRERIA

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de tursimo, cultura, educacién y deporte a fin que la institucién se gestione orientada a generar el
desarrollo de la Provincia del Cusco

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicoadministrativas de la Gerencia.
2 [Participar en la formulacidn del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional en lo concerniente a su Gerencia.
3 |Emitir Resoluciones de Gerencia, en primera instancia, con sujecion a las leyes, ordenanzas y normas legales de su competencia.
4 Dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y prestacién de servicios del Museo de Arte Contemporaneo, Centro de Convenciones, Teatro Municipal, Capilla de San

.%_m>ner a la Gerencia Municipal la celebracién de convenios de Cooperacién Nacional e Internacional y convenios interinstitucionales, en asuntos de su competencia.

Bernardo, Centros Recreacionales y todos los que se destinaran para la difusidn y promocidn de la cultura.

Elaborar un Plan General de Biblioteca y mejoramiento constante del mismo.

Coordinar el manejo de temas Culturales y Gestion de Calidad.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la Gerencia.

Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y estrategias determinados.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los funcionarios y grupos organizacionales.

Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.

Ejecutar y/o firmar acuerdos de cooperacién interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional {Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa f

Titulo/ Licenciatura

Primaria i

P Administracién, Economia, Turismo, Derecho, Educacién, Ciencias Sociales, Antropologia,

Comunicacién, y/o afines
Secundaria i
Técnica Bsica
(162 afios) ‘ J i Maestria Egresado |
Técnica Superior (3 & ' . " . ‘
4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracidn, gestidn publica, politicas publicas, comunicaciones, cultura, turismo,
Universitario { X educacién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A)C

imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.




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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién ptblica,cultura, turismo, educacion, deporte, inversién plblica o similares (Mayor a 60 horas

acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Ingiés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar Otros /Especificar
Otros {Especificar .
Otros (Especificar EbieRvaciones

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

05 afios de experiencia minima

iencia i - L .
A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

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

Jefe de Area o
Departamento

ASupervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p

Menci otros t | ios sobre el requi

{d L

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacidn a resuftados
2. Trabajo en equipo
3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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IDENTIFICACION DEL PU

Organo:

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia lerarquica Lineal:
Dependencia funcional:

Puestos que supervisa:

" PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE

SUB GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA

950

SUB GERENTE

GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE

NO APLICA

DIVISION DEL CENTRO DE CONVENCIONES
DIVISIPON DEL TEATRO MUNICIPAL
AREA DE MUSEQOS

AREA DE TURISMO
MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de turismo y cultura en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas que le correspondan.
2 |Ejecutar el plan de accién y el presupuesto aprobado correspondiente a la Sub Gerencia, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados.
3 |Fomentar el turismo sostenible y promover la regulacién de los servicios predestinados a ese fin.
4 | Promover y difundir la proteccion del patrimonio cultural de la nacién dentro de su jurisdiccion, mediante la conservacién de los monumentos y parques arqueolégicos.
5 |Promover actividades turisticas y socio-culturales dentro del dambito de su jurisdiccién.
6 |Promover actividades educativo- culturales.
7 |{Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas

incompleta Completa

Entidades Privadas , Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Titulo/ Licenciatura

Administracion, Economia, Turismo, Derecho, Educacién, Ciencias Sociales, Antropologia,

Comunicacién, y/o afines

Maestria

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracion, gestidn publica, politicas publicas, comunicaciones, cultura, turismo,
educacidn y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

No

CONOCIMIENTOS =

A_) Conocimi
1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

Técnicos pri

ipales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

4. Gestidn por resultados

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica,cultura, turismo, educacion, deporte, inversién publica o similares {(Mayor a 60 horas
acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentanciones X : Otros /Especificar
Otros (Especificar, \\ , . Otros /Especificar
Otros (Especificar, Q NV R
= Otros (Especifican) "REsy,, QO' X
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XPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector ptiblico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

upervisor /
oordinador

erente o Director

Auxiliar o Asistente Especialista

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T Urlenfacmn 3 TesuNados

2. Trabajo en equipo

13.Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ’ e e ——————— e

C)rgano: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE EDUCACION Y DEPORTE
Puesto Estructural: 972
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE
Dependencia funcional: NO APLICA
“AREADE EDUCACION
Puestos que supervisa: AREA DE DEPORTE
AREA DE PROMOCION Y FORMACION DE NUCIEQS DEPORTIVO Y RECREATIVO

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de educacién y deporte en la entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar el plan de accidn y el presupuesto aprobado correspondiente a la Sub Gerencia, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados.
Fomentar la educacién sostenible y promover la regulacién de los servicios predestinados a ese fin.
Promover actividades educativas y deportivas dentro del @mbito de su jurisdiccién.
‘uscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacién de la comunidad local y provincial que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en la provincia, de acuerdo a

WIN -

S

itir opinién sobre documentos de cardcter técnico, sometidos a su consideracién.
esorar en todos los asuntos relacionados con la conduccidn de las acciones del Area.
7 |Representar a la Municipalidad ante las organizaciones deportivas locales en eventos relacionados al ambito de su competencia.
8 |[Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Turismo, Cultura, Educacién y Deportes en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de fa entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Administracién, Economia, Turismo, Derecho, Educacidn, Ciencias Sociales, Antropologia,
Comunicacién, y/o afines

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestién publica, politicas publicas, comunicaciones, cultura, turismo,
Universitario X v educacién y/o Especializacién y/o Diplomado a fin al area

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversion publica.

4. Gestidn por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d tos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestidn publica,cultura, turismo, educacién, deporte, inversién publica o similares (Mayor a 60 horas
acumuladas).
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C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros {Especificar) Otros /Especificar
Otros (Especificar) .
Otros (Especificar) Ghsepuacionss

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materi

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector publico.

C—)‘ue el nivel minimo de p que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Auxiliar o Asistente Especialista Gerente o Director

Menci otros ctos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
13.Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES




_ PERFIL DE PUESTO

érgano: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Puesto Estructural: 984
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

e i SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de gestién y saneamiento ambiental a fin que la institucién se gestione orientada a generar el desarrollo de la
Provincia del Cusco

N° FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Gestionar los recursos financieros y humanos a su cargo
2 |Liderar el disefio e implementacién de un sistema de gestién ambiental para la provincia del Cusco
3 |Facilitar las actividades a realizarse por las dependencias pertenecientes a la Gerencia
laborar el presupuesto anual de la Gerencia.
ormular la planificacién mensualizada y anualizada de la Gerencia y dependencias
6 |Elaborar el POl y cuadro de necesidades
7 _{Facilitar la implementacién de alianzas estratégicas interinstitucionales
8
9

Facilitar los procesos para la obtencién de cooperacién internacional técnica y financiera a nivel de instancias nacionales e internacionales
Elaborar la memoria anual de acuerdo a la normatividad vigente

10 |Participar en la formulacidn de politicas institucionales orientados a la gestién de programas referentes a la conservacion del medio Ambiente.
11 |Implementar espacios de concertacidn local con todos los actores locales de su jurisdiccion.

12 |Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.

13 |Asesorary absolver en temas inherentes a la Gerencia

14 |Otras que determine la Gerencia municipal

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Ministerio de Medio Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

No

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines

Maestria No

Técnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracién, gestidn pdblica, politicas pdblicas, gestién ambiental, medio ambiente y/o !
Universitario X Especializacién y/o Diplomado a fin al area 1

NOCIMIENTOS

A} C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién ptblica.

4. Gestidn por resultados

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

) ﬁiﬁiomados, ﬁ;\as de espe: a@mw en gestion péb] gesiiof embiental, mek , inversio’nexihﬁca{g Zlimilares (Mayor ag@h r‘a;\acumuladas).
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar, y
Otros (Especificar, Qbsefmuionss

EXPERIENCIA

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

05 afios de experiencia minima

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

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico

-('que el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Jefe de Area o
Departamento

Augxiliar o Asistente erente o Director

Menci otros aspect: | ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
S.Liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES




%

 PERFIL DE PUESTO

Organo: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Puesto Estructural: 990
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA

DIVISION DE GESTION AMBIENTAL

Pusstos quealferise: DIVISION DE PARQUES, JARDINES, ORNAMENTO Y VIVERO MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de gestién ambiental en la entidad
N° FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental.
Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional en lo concerniente a la Sub Gerencia.
Supervisar la ejecucién fisica de las actividades y presupuesto de la Sub Gerencia a su cargo.
Proponer alternativas y politicas de las actividades a desarrollar.
Proponer Planes y Programas para su desarrollo.
_‘studiar y aprobar, normas y directivas para la ejecucion de las actividades de la_Sub Gerencia.

A

U jwiN -

iderar el proceso de planeacidn estratégica, determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la Sub Gerencia de Gestién Ambiental.

8 |Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

9 |Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos disponibles.

10 |Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para el desarrollo de los planes de accion.

11 |Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento para potenciar sus capacidades.

12 |Medir continuamente la ejecucién y comparar resultados reales con los planes y estdndares de ejecucidn (autocontrol y Control de Gestién).
13 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Ministerio del Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA |

incompleta Completa Bachiller itulo/ Licenciatura

Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines

ecundaria £

Técnica Basica

{16 2 afios) Egresado

Técnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,

administracidn, gestidn publica, politicas publicas, gestién ambiental, medio ambiente y/o
Universitario X ] Especializacién y/o Diplomado a fin al area !

Doctorado

ONOCIMIENTOS

A)C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestion por resultados
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B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, gestién ambiental, medio ambiente, inversién pblica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros {Especificar) .
Otros (Especificar) sl

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

Y,ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base 3 la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector publico:

Minimo 2 afios en el sector ptiblico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T Orientacion a resultados
2. Trabajo en equipo
3. Liderazeo
REQUISITOS ADICIONALES &
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PERFIL DE PUESTO

érgano: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Unidad Orgdanica: SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
Puesto Estructural: 1014
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA
Plimktos ouks SHpstula: DIVISION DE SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA
DIVISION DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de saneamiento ambiental en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de la divisién y de sus dreas funcionales.
Elaborar cronogramas de trabajo para el desarrollo de la divisién.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de las actividades de la divisién.

Participar en la formulacién del presupuesto de la dependencia.

iaborar propuestas para la capacitacidn del personal a su cargo.

No
1
2
3
4

aboracién de proyectos relacionados con la temdtica ambiental.
Monitoreo y seguimiento de proyectos con incidencia en el medio ambiente implementados por la Municipalidad, instituciones del estado y privadas.

Facilitar el desarrollo de actividades conjuntas con instituciones involucradas en la solucidn de la problemdtica medio ambiental.

Velar por el cumplimiento y/ o desarrollo de los instrumentos de gestién ambiental.
Evaluar y fiscalizar los estudios ambientales presentados por entes privados y del estado para actividades que puedan tener incidencia sobre el medio ambiente conforme a la

Wi~

10 . .
normatividad vigente.
11 |Facilitar los criterios técnicos requeridos para contribuir a la elaboracién de propuestas de ordenanzas.

12 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Ministerio del Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA
Incompleta Completa itulo/ Licenciatura
Primaria
Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines
cundaria
Técnica Basica Maestri
(1 6 2 afios) aestia
Técnica Superior {36 ‘
4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
administracidn, gestién pblica, politicas publicas, gestién ambiental, medio ambiente y/o
Universitario e Especializacién y/o Diplomado a fin al area
Egresado
ONOCIMIENTOS

principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

A)C e T8
1. Gestién publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica. ‘\

4. Gestién por resultados
N
B.) Programas de especializacién requeridos y dos con docun \ \
gs{on ambiental
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C.) Tonocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar) Otros /Especificar
Otros Especsﬁcar Observaciones
Otros (Especificar]

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale tiempo requerido en el sector piiblico:

2 afios en el sector publico.

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

Auxiliar o Asistente Especialista Gerente o Director

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

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
rientacion a resultados

2. Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES {\
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 PERFIL DE PUESTO

ENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE

Unidad Orgénica: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE
Puesto Estructural: 582
Nombre del puesto: GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRACCIONES Y SANCIONES
Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE REGULACION DEL TRANSPORTE URBANO

SUB GERENCIA DE CIRCULACION DEL TRANSITO

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de gestidén y regulacion del transito, vialidad y transporte fin que la institucién se gestione orientada a

generar el desarrollo de la Provincia del Cusco

FUNCIONES DEL PUESTO

NO
1 |Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico administrativas de la Gerencia.
2
3
4

Proponer alternativas de politica de la actividad de trénsito, vialidad y transporte urbano de pasajeros.
Coordinar con la PNP, la captura de vehiculos infractores al cédigo de trénsito y transporte

Disponer la liberacidn de vehiculos del Depésito Municipal de vehiculos.

iutorizar a los vehiculos de transporte urbano de pasajeros, para prestar servicios publicos.

utorizar a los vehiculos de servicios de mudanza, transporte escolar, turismo, reparto de mercaderias y otros.
Autorizar la sustitucién de unidades de vehiculos de trasporte urbano de pasajeros
8 |Proponer a la superioridad la ampliacién y/o modificacién de rutas.
9 |Autorizar credenciales a los transportistas.
10 |Supervisar el registro de vehiculos de trasporte publico de pasajeros.
11 |Cancelar, previo estudio la autorizacién de circulacién de ruta.
12 |Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.
13 |Autorizar el cambio de modalidad de servicio.
14 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas , Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Direccién Regional de Trénsportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales.

Incompleta Completa Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica
(16 2afios)

No

Técnica Superior (36

4 afios) Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, i

administracién, gestién publica, politicas publicas, transporte, circulacién, regulacién y/o
Especializacién y/o Diplomado a fin al area

Universitario X

A)C imi Técni incipales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

| {4

1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestién por resultados

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

gestion del tranporte, trgnsjto, vialidad, regulacion, inversién publica o similares (Mayor a 60

Wy, s
0 g ,' AT ¥

Diplomados, Cursos y/o programas de esgegwga(;;jén en gestién publj
QB AT,
f‘\glgﬁa&gmuladas). X5 £ /e
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C.)« Conocimientos de Ofimética e Idiomas /Dialectos

Procesador de Texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar] Otros /Especificar
Otros (Especificar] N
Otros (Especificar] Siperiasiorcn

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado

05 afios de experiencia minima

E chi

A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afios minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {Parte A}, sefiale tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo 2 afios en el sector publico

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

C} Marque el nivel minimo de p

§ racticante
Profesinal
! !

Menci otros ct pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

P

Auxiliar o Asistente erente o Director

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T- Orientacion a resultados

2. Trabajo en equipo
3.Liderazeo

REQUISITOS ADICIONALES ,




PERFIL DE PUESTO

()rgano: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE REGULACION DEL TRANSPORTE URBANO
Puesto Estructural: 597
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos gue supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de regulacion del transporte en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y evaluar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrolio y aplicacidén de la Regulacién.

Elaboracién y proponer normas y directivas que coadyuven al desarrollo de actividades; asi como el reordenamiento del transito.

Supervisar y controlar la aplicacién de normas técnicas administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al transito y transporte urbano.
Evaluar las propuestas y/o estudios sobre modificaciones y/o ampliaciones de ruta de las empresas de transporte publico de personas.
Elaborar, programar y proponer proyectos relacionados al transito y transporte urbano.

Ejecutar acciones coordinadas de educacion vial.
jecutar acciones de control, seguimiento y la cancelacién definitiva de las infracciones al transito.

Otras que se le asigne.

U!-thr—\zo

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa itulo/ Licenciatura

Ingenieria, Administracién, Arquitectura, Abogado, Economia y/o afines

écnica Bésica
162 afios)

Maestria

- [ O
] O

écnica Superior {3 6
afios)

‘ Universitario

i Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, |
1 administracién, gestién ptiblica, politicas pdblicas, transporte, circulacién, regulacién y/o |
l X Especializacidn y/o Diplomado a fin al area i

Doctorado

Al C imientos Té principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

1. Gestidn publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Inversién publica.

4. Gestién por resulftados

o, 4 +

B.) Programas de especializacion requeridos y con

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, gestién del tranporte,transito, vialidad, regulacion, inversién piblica o similares (Mayor a 60

horas acumuladas).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos




 PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

()rgano: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE CIRCULACION DEL TRANSITO
Puesto Estructural: 615
Nombre del puesto: SUB GERENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TRANSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de circulacion del transito en Ia entidad

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y evaluar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de la Circulacion del Trénsito.

Elaborar y proponer normas y directivas que coadyuven al desarrollo de actividades; asi como el reordenamiento del transito.

Supervisar y controlar la aplicacion de normas técnicas de administracién y dispositivos legales vigentes referidos al trénsito y transporte urbano.
Evaluar las propuestas y/o estudios sobre modificaciones y/o ampliaciones de rutas.

Elaborar programas y proponer proyectos relacionados al transito y transporte urbano.

Ejecutar acciones coordinadas de educacidn vial.
! jecutar acciones de control, seguimiento y la cancelacién definitiva de las infracciones al transito.

Otras que se le asigne.

U W N =

Coordinaciones Internas

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades Privadas, Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Titulo/ Licenciatura

Ingenieria, Administracién, Arquitectura, Abogado, Economia y/o afines

Técnica Superior (3 6
4 afios)

L
0

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia,
\ administracidn, gestién publica, politicas publicas, transporte, circulacién, regulacién y/o
Universitario X Especializacién y/o Diplomado a fin al area

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
1. Gestién publica.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3. Inversién publica.

4. Gestién por resultados

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con docum

Diplomados, Cursos y/o programas de especializacién en gestién puiblica, gestidn del tranporte,transito, vialidad, regulacién, inversién piblica o similares (Mayor a 60
horas acumuladas).




Procesador de Texto X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentanciones X Otros /Especificar
Otros (Especificar, Otros /Especificar
Otros (Especificar, :
- Observaciones
Otros (Especificar]

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

04 afios de experiencia minima

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

2 aflos minimo desempefiando funciones y/o labores en areas a fines

base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A)_, sefiale tiempo requerido en el sector publico:

inimo 2 afios en el sector pablico.

C) Marque el nivel minimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

efe de Area o
Departamento

upervisor /
oordinador

Auxiliar o Asistente Gerente o Director

Menci otros aspect p tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en conduccién de personal

HABILIDADES O COMPETENCIAS
T. Orlentacion a resultados

2. Trabajo en equipo

3. Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES
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