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== i\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
% ' GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracién y Finanzas

UNIDAD ORGANICA : Gerencia de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PUESTO : Asistente Administrativo Il en la Gerencia de Administracién y
Finanzas

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de
contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion y
dotacién de los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo técnico administrativo en las actividades de su competencia;
Formular y proponer métodos y mejoras de desarrollo orientadas a optimizar la gestién
de la Oficina de Administracion;

3. Orientar y absolver consuitas de los usuarios de acuerdo a su competencia;

Emitir dictamenes sobre la documentacién sometida a su consideracion;

5. Promover y difundir normas y comunicaciones oficiales, asi como boletines y otros
documentos, relacionados con las actividades de su competencia;

6. Participar en comisiones o reuniones que se relacionen con asuntos especializados de
su competencia,

7. Participar en la formulacion y analisis de informes de la Gerencia.

8. Participar en la formulacion del Plan de Trabajo y directivas que propone la Gerencia;

9. Oftras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

B

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Sub Gerencia Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria,
Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, Sub Gerencia de Logistica y Sub
Gerencia de Servicios Generales.

COORDINACIONES EXTERNAS

Otras Gerencias de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
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wre wre

Técnica
Basica (102
afios)

Técnica
Superior (304
anos)

X Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | X [ Bachiller | | Titulo/Licenciatura
Titulo de Bachiller en la carrera de Contabilidad, Admlnlstramon Economia o Afines.
| Maestria | | Egresado | | Grado i
[ Doctorado | | Egresado | | Grado ]

C) COLEGIATURA

S| NO | x

D) HABILITACION PROFESIONAL

‘ Sl NO X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

[;Gestién publica.

-Conocimiento de los sistemas administrativos del sector publico.
-Conocimientos en contrataciones con el estado.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

-Procedimiento administrativo general.
-Contrataciones con el estado.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de X

textos

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones
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IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X |
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

!ﬁ_meseé

]

Experiencia especifica

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

| 12 meses

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale el tiempo
requerido en el sector plblico:

| 12 meses

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

profesional

Practicante pre

ylo

Auxiliar
Asistente

Analista Especialista

Supervisor/Coordinador

Jefe de area o
Departamento

Gerente o Director

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

[ No aplica

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

comunicacioén asertiva.

Responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio Calle Aduana N° 250 — Salaverry — Trujillo — La
Libertad

Duracién del Contrato 3 meses

Remuneracién Mensual S/ 2,000.00

Paginad de 4

07




CODIGO DE POSTULACION
N°002-2025




AR
.:i
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Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracion y Finanzas

UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO : Asistente Administrativo | en la Sub Gerencia de Recursos
Humanos

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de administracién de personal, a fin de contribuir
con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion de

recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

11.
12.

Estudiar, analizar y resolver expedientes referentes a bonificaciones, subsidios,
gratificaciones y acumulacién de tiempo de servidos del personal de la
Municipalidad;

Participar en la elaboracion de normas, reglamentos, directivas y otros
documentos relacionados, con la administracion de personal

Elaboracién de planillas de remuneraciones del personal D.L. 276, 728, 1057,
personal confianza y funcionarios.

Elaboracién de planillas de liquidaciones de personal D.L. 276, 728, 1057, personal
de confianza y funcionarios.

Elaboracién de planillas de gratificaciones, CTS, aguinaldo del personal de la
entidad.

Elaboracién de informes en materia de recursos humanos.

Estudiar, analizar y resolver expedientes referentes a bonificaciones, subsidios,
gratificaciones y acumulacion de tiempo de servidos del personal de la
Municipalidad.

Participar en la elaboracion de normas, reglamentos, directivas y otros
documentos relacionados, con la administracion de persondal.

Formular proyectos de resoluciones sobre procesos técnicos del sistema de
persondl.

Participar en la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y demds
Instrumentos de gestion.

Proponer hormas y procedimientos referentes al Sistema de Personal.

Participar en la formulacion del Rol de Vacaciones del Personal de la

Municipalidad, y supervisar su ejecucion.

. Oftras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

®) 044-437150 munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perd

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

COORDINACIONES EXTERNAS
SUNAT
AFP NET

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaric

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 02
afos)

Técnica
Superior (3 0
4 anos)

X Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura

Egresado y/o bachiller de la carrera universitaria de administracion, contabilidad,
economia u otras carreras afines

Maestria Egresado Grado

® 044-437150 munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @) www.munisalaverry.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

Doctorado Egresado Grado
C) COLEGIATURA
Sl NO
X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S
NO X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (NO

SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

AFP - NET
PDT PLAME
T-REGISTRO
SIAF - RP

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS

No Aplica

®) 044-437150

munisalaverry@munisalaverry.gob.pe

@ www.munisalaverry.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de
X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presenfaciones
IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l 12 meses

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
] 12 meses

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

12 meses j

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

Practicante Auxiliar }( Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de area o Gerente o director 1
or Departamento

®) 044-437150 munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
‘ '



Mencione ofros aspectos

DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

complementarios sobre el requisito de experiencia en

caso existiera algo adicional para el puesto:

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, frabajo en equipo y bajo presion,
iniciativa, comunicacion asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio Calle Aduana N° 250 - Salaverry - Trujillo — La
Libertad
Duracién del Contrato 3 meses
Remuneracién Mensual S/ 1,900.00

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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i - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA : Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO : Asistente Administrativo Il en la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a fin de
contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion y
dotacion de los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico administrativo en las actividades de su competencia.

Formular y proponer métodos y mejoras de desarrollo orientadas a optimizar a la gestion

de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Orientar y absolver consultas de los usuarios de acuerdo a su competencia.

Emitir dictamenes sobre la documentacion sometida a su consideracion.

Manejo del SIAF SP para trasmision de certificados y notas presupuestarias.

Participar en comisiones o reuniones que se relacionen con asuntos especializados de

su competencia.

Participar en la formulacion y analisis de informes de la Gerencia.

8. Participar en la formulacion del Plan de Trabajo, Plan operativo y directivas que propone
la Gerencia.

9. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Ky =

ook w

=

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Sub Gerencia de Planeamiento.

COORDINACIONES EXTERNAS
Otras Gerencias de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

Pagina 2 de 4
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& GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica (102
afos)

Técnica
Superior (30 4
afos)

X Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | [ Bachiller [ X | Titulo/Licenciatura
« [\ Titulo de Profesional en la carrera de Contabilidad, Administracién, Economia o Afines.

Z\\

3 [ Maestria | | Egresado | | Grado

/
!

[ Doctorado | | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA

S| NO | x

D) HABILITACION PROFESIONAL

S NO X

CONOQCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

-Gestion publica.
-Conocimiento de los sistemas administrativos del sector publico.
-Conocimientos en contrataciones con el estado.

Pégina3ded
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B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS
| - Ninguno |

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de X

textos

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Inglés X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[ 12 meses |
Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcion o la materia
[ 12 meses ]

YN

»\__‘5‘\ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiiale el tiempo
| requerido en el sector plblico:
h [ 12 meses |

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

Practicante pre y/o Aucxiliar " Analista Especialista
_ | profesional Asistente
Supervisor/Coordinador Jefe de area o Gerente o director
Departamento

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en
caso existiera algo adicional para el puesto:
[ No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa,
comunicacion asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio Calle Aduana N° 250 — Salaverry — Trujillo = La
Libertad

Duracién del Contrato 3 meses

Remuneracién Mensual S/ 2,000.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracion y Finanzas
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Servicios Generales y Equipo Mecdnico
NOMBRE DEL PUESTO : Especialista en la Sub Gerencia de Servicios Generales y

Equipo Mecdnico

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de la Sub Gerencia de Servicios Generales
y Equipo Mecdnico, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos
administrativos relacionados con la gestion y dotacién de los recursos
materiales, humanos y tecnoldgicos necesarios para el buen funcionamiento
de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programacion semanal de actividades y trabajos a realizar por el personal de la
Sub Gerencia de Servicios Generales y Equipo Mecdnico.

2. Planificar, programar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo, la reposicidon y renovacion de equipos, maquinas y vehiculos como
parte de un proceso de mejoramiento confinuo;

3. Planificar, organizar y supervisar la recuperacion del mobiliario, asi como el
mantenimiento permanente de las instalaciones y locales de la municipalidad;

4, Planificar, desarrollar, implementar y supervisar en los locales de la
municipalidad, la seguridad interna, limpieza y el mantenimiento preventivo y
correctivo necesario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Sub Gerencia de Servicios Generales y Equipo Mecdnico

044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica (1 02
anos)

Técnica
Superior (3 0
4 anos)

X Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller _ | Titulo/Licenciatura

Egresado y/o bachiller de la carrera universitaria de contabilidad y finanzas

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

®o44_43715o @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

C) COLEGIATURA

Sl NO
X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S
NO X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (NO
SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

| GESTION DEL MANTENIMIENTO ]
B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS
No Aplica

®) 044-437150 (&) munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
| Procesador  de X

textos

Hojas de calculo X

Programa de X

presentaciones

IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés X

EXPERIENCIA

%‘ Experiencia general

ma
]
X ;%2'} Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
b S

'

12 meses

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de expetriencia para el puesto en la funcién o la materia
10 meses

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiale el tiempo
requerido en el sector publico:
10 meses

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

| Practicante | Auxiliar “Analista Especialista | ¥ \
profesional Asistente
Supervisor/Coordinad Jefe de darea o Gerente o director |
or Departamento

© 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en
caso existiera algo adicional para el puesto:
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, trabajo en equipo y bajo presion,
iniciativa, comunicacion asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio Calle Aduana N° 250 — Salaverry — Trujillo — La
Libertad

Duracién del Contrato 3 meses

Remuneracién Mensual S/ 2,200.00

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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1. FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO (ANEXO N° 01-A)
ANEXO N° 01-A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO

: GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO
NOMBRE DEL PUESTO : TECNICO EN INGENIERIA I

MISION DEL PUESTO

A través de la Contratacion del presente es contar con los servicios de un (01)
profesional como Técnico en ingenieria I para la Gerencia de Proyectos y Desarrollo
Urbano de la Municipalidad Distrital de Salaverry. En cumplimiento de la normativa
vigente y/o cumplimiento de las actividades de este despacho y, consecuentemente
contribuir al cumplimiento de los objetivos propios de la Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

b

© % N o

Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacién que se tramita en
la Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano.

2. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones del Gerente.
&
4. Redactar documentos de acuerdos a instrucciones generales, aplicando sistemas

Llevar y mantener al dia el archivo de la Gerencia.

de cémputo, :

Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en la
Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano.

Velar por la seguridad y reserva de los documentos.

Revision de Planos y documentos relacionados al catastro

Formular proyectos de resoluciones sobre procesos técnicos de la Gerencia.
Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano

Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos

Sub Gerencia de Margesi, Bienes y Catastro
Unidad Formuladora

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento
Gobierno Regional

Ministerio de Economia y Finanzas

Lurawi Perd




FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica (1 02
afios)
Técnica
Superior (3 o
4 afios)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
I Egresado I X | Bachiller | , Titulo/Licenciatura
Ing. Civil o Arquitectura y/o afines al puesto
| Maestria | | Egresado l | Grado
NO APLICA
| Doctorado | | Egresado | | Grado
NO APLICA

C) COLEGIATURA

SI NO X

D) HABILITACION PROFESIONAL

ST NO X

CONOCIMIENTOS

@__'.
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A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA
EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)
e QGestion Publica
e Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones -
INVIERTE.PE
e Obras por Impuestos
Obras Publicas
Obras RCC
AutoCAD
AutoCADCivil3D
S10
Ms Project

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e Curso y/o Diplomado en: “Formulacién y Evaluacién de proyectos de
inversion”

e Curso y/o Diplomado en: “Inversiones de Optimizacién, Ampliacién Marginal,
Reposicion y Rehabilitacion”

e Curso y/o Diplomado en: “Proyectos de inversién”

e Curso y/o Diplomado en: “Contrataciones con el Estado”

e Curso y/o Diplomado en: “Metrados en Edificaciones”

e Curso y/o Diplomado en: Anélisis, disefio y/o modelamiento en: Edificaciones
de concreto armado, edificaciones de albaiiileria y estructuras metélicas o
similares.

o Curso y/o Diplomado en: “Valorizaciones y/o Liquidaciones de obras”

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Inglés X




L'

< O

Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de 18 meses en el sector publico y/o privado.

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

Experiencia minima de 6 meses en el sector publico.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiiale el tiempo
requerido en el sector publico:

| Experiencia minima de 3 meses como asistente y/o auxiliar I

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

Practicante X Auxiliar X | Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de éarea o Gerente o Director

or Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Alta capacidad analitica y de sintesis

Trabajo, bajo presion

Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en obra o
en oficina

Liderazgo

e Desarrollo competitivo




REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracion del Contrato

03 meses

Remuneracion Mensual

S/ 2,200.00*

Nota: (*) Monto Referencial




CODIGO DE POSTULACION
N°006-2025



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

SUB GERENCIA DE MARGESI DE BIENES Y CATASTRO
"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

ANEXO:
1. FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO (ANEXO N° 01-A)

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
UNIDAD ORGANICA : Subgerente de Margesi de bienes y catastro
NOMBRE DEL PUESTO : Asistente Técnico en Ingenieria o Arquitectura
MISION DEL PUESTO

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de asistente técnico para la
adecuada conduccion de la gestion en la Subgerencia de Margesi de bienes y catastro
de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y emitir informes de numeracién de Finca.

Evaluar y emitir informes de constancias de posesion

Evaluar expedientes técnicos de licencias de edificacion modalidades (A y B).

Evaluar expedientes técnicos de conformidades de obra de edificacion

modalidades (A y B)

Evaluar y emitir informes de subdivision de lote Urbano.

Evaluar y emitir informes de acumulacion de lote Urbano.

Evaluar y emitir informes de independizacion de parcela.

Evaluar expedientes técnicos de licencias de Habilitaciones urbanas Modalidades

(Ay B).

9. Fiscalizaciones de Obras Privadas entre otras.

10. Realizar inspecciones a Edificaciones para Licencias de edificacién vy
conformidades de Obras.

11. Evaluar expedientes técnicos de recepcion de Habilitaciones urbanas Modalidades
(Ay B).

12. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe Inmediato Superior.
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COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL.

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y ORDENAMIENTO VIAL.
SUB GERENCIA DE OBRAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS.

SUB GERENCIA DE MARGESI, BIENES Y CATASTRO

COORDINACIONES EXTERNAS

MINISTERIO DE VIVIENDA DE CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
GOBIERNO REGIONAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

SUB GERENCIA DE MARGESI DE BIENES Y CATASTRO
"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

PLANDET

COFOPRI

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO
Incompleta Completa
Primaria
Secundaria
Técnica
Basica (1 02
afios)
Técnica
Superior (3 o
4 afios)
X Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
Egresado Bachiller X Titulo/Licenciatura
Arquitectura.
| Maestria f Egresado [ | Grado
| Doctorado | I Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA

SI X NO .

D) HABILITACION PROFESIONAL

SI X NO -




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

SUB GERENCIA DE MARGESI DE BIENES Y CATASTRO
"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

CONOCIMIENTOS )
A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS

PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON

DOCUMENTO)

Conocimientos sobre el Reglamento Nacional de Edificaciones.
Conocimientos en procesos sancionadores.

Conocimientos en el Cuadro Unico de Sanciones.

Autocad.

Elaboracion de informes.

Manejar office (Word, power point, Excel, etc)

Programas 3d y renderizado.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y

SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e Titulo Profesional

e Autocad

e Manejar office (Word, power point, Excel, etc)
e Programas de 3d y renderizado

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de X
textos

Hojas de calculo X

Programa de X
presentaciones

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Inglés X

Otros
(Especificar)

Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

privado:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

SUB GERENCIA DE MARGESI DE BIENES Y CATASTRO
"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

Experiencia minima de 12 meses en sector publico o privado

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

’ Experiencia minima de 12 meses en sector ptiblico o privado I

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

Experiencia minima de 12 meses en sector publico o privado

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

Practicante Auxiliar X | Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de é4rea o Gerente o Director
or Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimientos sobre el Reglamento Nacional de Edificaciones
Conocimientos en procesos sancionadores

Conocimientos en el Cuadro Unico de Sanciones

Trabajo en equipo

Trabajo, bajo presién

Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en obra o
en oficina

Liderazgo

e Desarrollo competitivo

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 Meses
Remuneracion Mensual S/2000.00




CODIGO DE POSTULACION
N°007-2025



ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENTE DE GETION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA
NOMBRE DEL PUESTO : CHOFER DE LA UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA

MISION DEL PUESTO

Conftribuir y trasladar al personal encargado del recojo de los residuos del Distrito, en
el camién compactador y/o volquetes, controlando el correcto funcionamiento del
vehiculo de acuerdo al programa y rutas establecidas, para el recojo de los residuos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el correcto funcionamiento del camién compactador y/o volguete,
para dar cumplimiento al cronograma de recojo de los residuos sélidos.

2. Manejar el camién compactador y/o volquete, para el recojo de los residuos
del distrito, segin cronograma y/o rutas establecidas.

3. Conftrolar la carga, para que no exceda el peso permitido.

4. Redlizar la verificacion, limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo,
cumpliendo con las normas establecidas, para el uso de la unidad vehicular.

5. Llenar diariamente la bitdcora del vehiculo, para manejo interno y poder
programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

6. Cualquier incidente ocurrido en el lugar de trabagjo, debe de ser reportado a
su jefe inmediato, apenas ocurrido el evento.

7. Deberd de acatar las érdenes del jefe inmediato, segin programacion de los
trabajos o situaciones de emergencia.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES g
COORDINACIONES INTERNAS \

SALUD Y GESTION AMBIENTAL.

COORDINACIONES EXTERNAS

NO APLICA.

SUPERVISION DEL AREA, SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y GERENTE DE/" '

QY
3



Expetiencla especifica

A) Indique eltlempo de experiencia para el puesto en la funcién o ia materia
6 MESES

B) En base o lu experiencia requerida para el puesto (parte A) sedale el
tiempo requerido en el sector piblico:
NO APLICA

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya
sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar Andlista Especialista

profesional Asistente

Superviser/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE CATEGORIA: AllI C

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA, COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio DISTRITO DE SALAVERRY, ALTO
SALAVERRY, VILLA MARINA Y
ASENTAMIENTOS HUMANQS.

Duracién del Contrato 3 meses.

Remuneracién Mensual 2 000.00




CODIGO DE POSTULACION
N°008-2025



ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
NOMBRE DEL PUESTO : OPERADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar operaciones de patrullaje en resguardo de la Seguridad Civdadana
en el Distrito de Salaverry.

Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas
en cada zona del distrito, contra los probables hechos y circunstancias que
afecten la seguridad y tranquilidad pablica del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

i | 1. Ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Peru
«// dentro de la jurisdiccién del Distrito de Salaverry

2. Prestar auxilio y proteccién al vecindario para proteger su vida e integridad fisica
3. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario

4. Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico

5. Cumplir con la programacion del patrullaje sea a pie 0 en unidades moéviles

6. Apovyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de control de la
contaminaciéon ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de transportes y transito de

competencia de la Division de Transportes y Transito

7. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectdculo, ferias,
estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los establecimientos hoteleros y
otros de carécter comercial, social, cultural y religioso

8. Controlar y cumplir las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y otras catastrofes

9. Orientar al vecino cuando requiera algtn tipo de informacién



10. Otras que se centran en la proteccion de bienes personales y valores a que se refieran las

disposiciones municipales del Distrito
11.Custodia y da seguridad a todas las instalaciones municipales.

12. Alerta a los Jefes las dreas correspondientes sobre, las edificaciones, aceras y calzadas que
ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre la presencia de comercio
ambulatorio, menores en riesgo y prostitucién, a fin de que puedan orientar el servicio a esos

puntos criticos.

13.Controla y supervisa el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con

agentes de servicio particular.

14.Controlar que la seguridad de las instalaciones municipales cumpla su funcién correctamente.
15.Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

. | Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Supervisor de Seguridad Civdadana

COORDINACIONES EXTERNAS

PNP Salaverry
PNP Miramar

JUVESC Salaverry y Alto Salaverry




FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

X Secundaria X

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)

Técnica
Superior (3 o
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura
NO APLICA

Maestria Egresado Grado
NO APLICA

Doctorado Egresado Grado
NO APLICA




Ofros
(especificar)

Oftros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado

Inglés
X

Oftros
(Especificar)

Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 aio

Experiencia especifica

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

3 meses

B) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A) seiale el tiempo
requerido en el sector publico:
NO APLICA




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

Practicante profesional

Auxiliar Asistente Andilista Especialista

X

Mencione ofros aspecios complementarios sobre el

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

requisito de

- No registra antecedente penal.
- Llicencia de conducir B-lic o B-llb

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio

Distrito = de  Salaverry
Tradicional y Alio Salaverry)

(Salaverry

Duraciéon del Contrato

3 Meses

Remuneracion Mensual

1400
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