SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ABOGADO

01/CAS-2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Remuneracién Mensual S/.2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo profesional especializado al Procurador Pdblico Municipal en la ejecucién de la defensa juridica de los derechos e intereses de la municipalidad, mediante la proyecciéon
de actos procesales, la gestion técnica de expedientes y la representacion delegada en diligencias judiciales y administrativas, con el fin de coadyuvar en la proteccién eficiente del
patrimonio estatal y el cumplimiento de las metas institucionales de la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Seguimiento y organizacion de expedientes judiciales.

2 Elaboracidn y redaccion de escritos judiciales (contestacion de demandas).

3 Realizar un estricto control de plazos judiciales a efectos de interponer recursos impugnatorios.

4 Asistir a las diligencias encomendadas por la Procuraduria.

5 Andlisis de expedientes judiciales

6  Verificar la conformidad de los expedientes técnicos llegados a la oficina para su respectiva distribucion.

7  Mantener al dia los registros y documentos de los procesos judiciales para su respectiva defensa.

8  Elaboracién de informes dirigidos a Alcaldia y Gerencia Municipal sobre asuntos encomendados a la Procuraduria Publica Municipal.

9  Ejecutar los procesos técnicos de acuerdo a las necesidades prioritarias de la dependencia.

10 Efectuar constante apoyo al servidor publico especialista que labora en la oficina de la Procuraduria Publica Municipal.

11 Controlar las acciones de procedimientos de expedientes de caracter técnico legal.

12 Otras funciones que le designe el Procurador Publico Municipal y que sean de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa I:' Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica

(162 afos) Derecho

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
|Maestr|’a | | Egresado |Grado
|Doctorado | |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C técnicos prif requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica, Politicas Publica, Programas Sociales
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Ohcarvarinnac:




|0tros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios en sector publico y/o privado, en Cargos similares.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad orgénica ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE CONTROL (RELACIONADOS)
Cédigo del puesto 02/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Remuneracién Mensual S/.2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico y administrativo especializado a la Jefatura del Organo de Control Institucional, asegurando la correcta gestion documental, la recopilacion de evidencias de
auditoria y el registro oportuno en los aplicativos informaticos de la Contraloria, con el fin de garantizar la calidad técnica de los informes de servicios relacionados y la eficiencia
operativa del sistema de control gubernamental en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, Comunicar y Archivar la documentacion recibida por el Argano de Control Institucional.

2 Participar en la elaboracién de informes de control ((servicios relacionados) para su aprobacién por la jefatura del OCI.

3 Realizar el registro de los informes de Control (servicios relacionados) en los aplicativos correspondientes, para su aprobacién por la jefatura del OCI.

4  Recopilar documentacién como evidencias de auditoria, cautelando que sean suficientes y apropiadas.

5 Redactar oficios, informes, memorandos, en apoyo a la jefatura del OCI.

6  Otras actividades asignadas en beneficio de las labores del area.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa l:IEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Contabilidad/Administracién/ y/o afines que guarden relacién con las

(16 2 afios) funciones inherentes al cargo

Técnica Superior

(3 6 4afios)

X Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
|Doctorado | IEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento y manejo del sistema de control Gubernamental,
sistema de Control Interno
Sistema de registro del informe del Jefe del OCI- INFOCI.
Conocimiento de Ofimatica y plataformas de Sistemas Administrativos del Estado.
B) Cursos y/o progi de especializacion requeridos y jos con d
Cursos y/o diplomados relacionados con control Gubernamental y Gestion Publica.
Cursos y/o Diplomados en Integridad Publica.
oc P de Ofimatica e Idi Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios desarrollando servicios de control.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

||niciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

03/CAS 2026

01

GERENCIA MUNICIPAL

S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico y administrativo de confianza a la Gerencia Municipal, mediante la gestidn eficiente del flujo documental, el seguimiento de expedientes y la organizacion de
la agenda institucional, con el fin de optimizar la toma de decisiones del Gerente Municipal y asegurar el cumplimiento oportuno de las metas operativas y estratégicas de la gestion
municipal, bajo los principios de celeridad, transparencia y reserva administrativa

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asistencia administrativa permanente al Despacho de la Gerencia Municipal, asegurando el adecuado soporte en la gestion diaria.

2 Realizar coordinaciones constantes con la Gerencia Municipal y las demds unidades organicas de la entidad, a fin de garantizar una adecuada articulacién institucional.

3 Controlar la recepcién, emision, registro y seguimiento de la documentacién que ingresa y sale del Despacho de la Gerencia Municipal.

4 Revisar y organizar los documentos que llegan al Despacho de la Gerencia Municipal, verificando su contenido, correcta derivacion y atencién oportuna.

Redactar informes, oficios y demds documentos administrativos, conforme a las instrucciones verbales y/o referencias proporcionadas, asi como a los requerimientos
formulados por el Gerente Municipal.

6 Brindar asesoramiento especializado en el Despacho de la Gerencia Municipal, en el marco de sus competencias.

7  Revisar, evaluar y dar seguimiento a los expedientes a cargo de la Gerencia Municipal, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos.

8  Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, relacionadas con la naturaleza del cargo.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

s [ ]

Incompleta Completa

Titulo/Licenciatura

l:IEgresado(a) I:lBachiller

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sl’l:lNol:I

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4afios)

Derecho y/o Administracion

X Universitaria X

Grado

Maestria | Egresado |

|Doctorado | IEgresado | |Grado

CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica

B) Cursos y/o progi de esp requeridos y con

Derecho Administrativo
Cursos en temas relacionados a la Gestion Publica y/o afines al puesto
Cursos en contrataciones con el estado.

oc P de Ofimatica e Idi Dial

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones:

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|C0nducta Etica, Proactividad, Puntualidad y Responsabilidad, Etica orientada a resultados, Trabajo en equipo, Buen trato

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
Nombre del puesto ASISTENTE DE PERIODISMO Y DISENO GRAFICO

Cédigo del puesto 04/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerarquica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
Remuneracién Mensual S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la identidad visual y la comunicacién informativa de la municipalidad mediante la produccion de contenidos periodisticos y piezas gréficas de alto impacto para plataformas

digitales y tradicionales, garantizando que la informacién municipal sea difundida de manera clara, creativa y oportuna, asegurando la coherencia visual de la marca institucional y

facilitando el acceso del ciudadano a las acciones y servicios de la gestion edil.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar banners, infografias, folletos, logotipos y volantes para campafias institucionales, redes sociales y paneles publicitarios.

2 Redactar notas de prensa, articulos para el boletin municipal, guiones para videos y copys creativos para redes sociales (Facebook, Instagram, TikTok, etc.).

3 Realizar la cobertura fotogréfica y periodistica de las actividades oficiales, inauguraciones y operativos municipales para su difusién inmediata

4 Apoyar en la administracion de las plataformas digitales, programando publicaciones y respondiendo consultas ciudadanas bajo la linea grafica oficial.

5 Realizar la edicidn bésica de videos cortos (Reels, Shorts) que resuman las gestiones y obras de la municipalidad.

Disefiar y diagramar documentos oficiales como la memoria anual, el TUPA visual o revistas institucionales.

Identidad Visual:

7  Velar por el uso correcto del manual de marca institucional en todos los documentos y materiales producidos por las diversas gerencias.

8 Mantener actualizada la base de datos de medios de comunicacién y apoyar en la organizacién de conferencias de prensa.

9  Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:l
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica - L - ) .
(162 afios) Ciencias de la Comunicacién y/o Disefio grafico. Si I:I No I:l
Técnica Superior
X" |36 4aos) X
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) C: imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Elaboracién de notas de prensa.
Manejo de documentacion de area
Manejo de fotografia.
Organizar eventos relacionados a la institucion.
B) Cursos y/o progi de especializacion requeridos y jos con d
Periodismo de Investigacion y/o Disefio Grafico y/o fotografia
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X




Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GERENAL

Unidad orgénica UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo del puesto 05/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerarquica UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
Remuneracién Mensual S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar la eficiencia y transparencia del flujo documental de la Municipalidad, gestionando la recepcidn, registro, derivacion y custodia de la documentacidn fisica y virtual. Su
propdsito es garantizar una atencion de calidad al administrado mediante la orientacién sobre el TUPA y el seguimiento oportuno de expedientes en los sistemas institucionales,
facilitando la comunicacién entre las unidades orgdnicas y el ciudadano bajo los estdndares de modernizacion de la gestién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Orientar a los administrados sobre los procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Entidad.

2 Recepcion de expedientes dirigidos a la Unidad de gestion documentaria y archivo central.

3 Redactar informes, proveidos, etc. de la Oficina de Unidad de Gestion documentaria y archivo central.

4 Revisidn, registro y derivacion diaria de documentos ingresados mediante correos electrdnicos institucional, facilita plataforma web.

Informar oportunamente a los administrados y entidades respecto registro y nimero de expediente consignados respecto a documentos ingresados por correos electronicos
institucionales y plataformas virtuales.

6  Recepcion, registro y distribucién de la documentacién que ingresa a la Municipalidad.

7  Recepcion, registro y distribucion de la documentacién que ingresa a la Municipalidad.

8  Mantiene actualizado el trdmite documentario en la Municipalidad.

9  Elaborar de requerimientos mediante el Sistema Integral de Gestién Administrativa — SIGA.

10 Dar seguimiento a expedientes a través del Sistema de Tramite.

11 Atencion al publico en general respecto a derivacién de expedientes administrativos.

12 Distribucién y notificacion de documentos a las diferentes areas en las sedes pertenecientes a la entidad.

13  Archivamiento y custodia de la documentacién de la Unidad de Gestién documentaria y archivo central.

14 Otras funciones a fines que le asigne la Jefe de la Unidad de Gestién Documentaria y Archivo Central.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:l Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, Ciencias de la Comunicacion o afines que guarden relacion ,
(162 afios) con las funciones inherentes al cargo. Si No
x| Téenica Superior
(36 4 afios)
X |universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
|Doctorado | IEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos princij requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica y Redacciéon

| d

B) Cursos y/o progi de especializacion requeridos y con




Gestion Publica.
Seminario u Taller sobre temas vinculados al servicio Publico.
Ley N°24777-Ley del Procedimiento Administrativo General.
oc . de Ofimatica e Idi Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico y/o Gestién Municipal:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|C0nducta Etica, Proactividad, Puntualidad y Responsabilidad, Etica orientada a resultados, Trabajo en equipo, Buen trato

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad orgénica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Nombre del puesto ABOGADO PAS

Cédigo del puesto 06/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Remuneracién Mensual S/.2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la legalidad y el debido procedimiento en las acciones de fiscalizacién y sancién de la entidad, mediante la conduccidn técnica de las etapas instructora o sancionadora de
los procedimientos administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a secretaria técnica de las autoridades del PAS.

2 Revision y andlisis legal de expedientes de procedimientos administrativos sancionador.

Impulsar expedientes administrativos sancionador en el marco de lo establecido en la Ley 30057, su reglamento y las directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

4  Realizar actividades de investigacion para calificar hechos que impliquen infracciones que ameriten la imposicion de sanciones disciplinarias.

Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso, asimismo administrar y custodiar los expedientes de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

6  Efectuar y dar seguimiento a las diligencias de investigacion preliminar de procesos administrativos disciplinarios.

7  Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

8  Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

9  Apoyar en la administracién y custodia de los expedientes del PAS.

10 Realizara las coordinaciones y seguimiento de los procesos Administrativos sancionadores.

11 Elaborar documentos administrativos (Memorandums, Oficios, Notificaciones, Notas de Elevacion) relacionados con los procedimientos administrativos sancionadores

12 Elaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes.

13 Proyectar Resoluciones

14 Conducir los procesos sancionadores de toda la entidad®

14 Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica
(162 afios) Derecho
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | |Grado
|Doctorado | IEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Derecho Administrativo y Constitucional, Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N.°27444), Normativa del sector publico y gestion publica, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Trédmite documentario y gestién de expedientes administrativos, Redaccién de documentos legales y administrativos (informes, oficios, memorandos,

| d

B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos y con




Derecho Administrativo y/o Civil

Ley SERVIR, Régimen laboral publico, administracién Publica
Diplomados en Gestién Publica.

Diplomado y/o cursos en Procedimiento Administrativo Sancionador.
Ley de Contrataciones del Estado

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puablico y/o Gestién Municipal:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conducta Etica, Proactividad, Puntualidad y Responsabilidad, Etica orientada a resultados, Trabajo en equipo, Buen trato

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

S WUANCHACO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Unidad orgénica SUB GERENCIA DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y COMERCIALIZACION
Nombre del puesto FISCALIZADOR

Cédigo del puesto 07/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 03

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y COMERCIALIZACION
Remuneraciéon Mensual $/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar que los establecimientos comerciales del distrito operen bajo condiciones de legalidad y seguridad, mediante la ejecucién de operativos de inspeccidn y control de licencias
de funcionamiento y autorizaciones municipales, con el proposito de verificar el cumplimiento del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y las ordenanzas vigentes,
promoviendo la formalizacién del comercio y el ordenamiento urbano en beneficio de la seguridad publica y el desarrollo econémico local

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar notificaciones de acuerdo a lo solicitado por su jefe inmediat
2l

2 Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacion de manera objetiva e impecable.

3 Realizar el correcto llenado de actas de constatacion, Infraccion de notificacion, decomiso, retencién entre otros.

4  Realizar diversos informes comunicando a su superior las labores encomendadas.

5  Recopilar evidencias de las inspecciones realizadas u operativos.

6 Mantener el orden del comercio ambulatorio en el Distrito.

7  Participar de Operativos inopinados realizados por la Subgerencia en coordinacién con otras areas.

Ejecutar Operativos de Fiscalizacion controlando el comercio ambulatorio no autorizado, . en coordinacion con otras unidades organicas de la municipalidad y entidades
publicas.

Ejecutar las actividades establecidas en el Plan Operativo Institucional - POI de la subgerencia de acuerdo a los cédigos de infraccion establecidas en las normas municipales
vigentes.

10 Ejecutar operativos de fiscalizacion a establecimientos comerciales y otros; a fin de verificar que cumplan con las disposiciones legales y normativa municipal en coordinacién
con otras unidades organicas de la municipalidad y entidades publicas.

11 Informar las labores diarias y toda ocurrencia presentada a los supervisores de fiscalizacion y control.

12 Otras funciones encomendadas por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tqu/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica . . P .
(162 afios) Ciencias Econdmicas. Si I:I No I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria X

Grado

Maestria | Egresado |




Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Intervenciones a establecimientos comerciales, Procedimientos para la obtencidn de licencias de funcionamientos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc
Salubridad, PAS
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancidn por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




S WUANCHACO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

CONDUCTOR DE CAMIONETA

08/CAS 2026

01

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

arantizar el traslado seguro y oportuno del personal, funcionarios y documentacién de la Gerencia, mediante la conduccién responsable y el mantenimiento preventivo de la unidad

vehicular asignada

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar el transporte seguro y oportuno del personal de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, asi como de materiales y documentacion oficial.

2 Realizar el mantenimiento basico del vehiculo asignado (verificacion de niveles, presion de llantas, limpieza, etc.).

3 Cumplir con la ruta asignada por el jefe inmediato

4 Llevar el control diario de viajes, kilometraje y consumo de combustible mediante la planilla correspondiente.

5  Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidos por ley o por reglamento.

6 Apoyar en la logistica de eventos, reuniones y actividades de campo programadas por la Gerencia

7  Otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X |Secundaria

Técnica Bésica
(162 aftos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

|:| Egresado(a)

I:lBachiIIer

I:lTitqu/Licenciatura

s [ ]

X
NO APLICA
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sl'I:INol:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento basico en mantenimiento preventivo de vehiculos.
Conocimiento de las principales rutas urbanas y rurales deL Distrito

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

4

con doc




Primeros Auxilios
Normativa de Transito y seguridad Vial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X X

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcion.

No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de Conducir A Il sin restricciones y con puntaje vigente

Conocimiento basico en mecanica.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




S WUANCHACO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

ARQUITECTO ESPECIALISTA EN EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS

09/CAS 2026

01

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

$/.2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

Asegurar la legalidad y calidad técnica del desarrollo urbano en el distrito, mediante la evaluacion integral de expedientes administrativos para el otorgamiento de licencias,
conformidades y recepciones de obras de edificacion y habilitacion urbana en todas sus modalidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Evaluar los expedientes administrativos para licencias de edificacion, en sus distintas modalidades de presentacion.

2 Evaluar los expedientes administrativos para licencias de Habilitacion Urbana, en las distintas modalidades de presentacion.

3 Evaluar los expedientes administrativos para conformidades y declaratorias de fabrica de edificaciones ejecutadas, en sus distintas modalidades de presentacion.

4 Evaluar los expedientes administrativos para recepciones de habilitacion urbana ejecutadas, en las distintas modalidades de presentacion

5 Evaluar los expedientes administrativos para regularizacion de habilitaciones urbanas ejecutadas y/o edificaciones ejecutadas, en las modalidades de presentacion.

6 Coordinary evaluar las acciones y/o actividades sobre los procesos de construccién de edificaciones y/o habilitaciones urbanas, que cuenten con su respectiva licencia.

7  Elaborar informes técnicos-administrativos, con previa evaluacién de los expedientes administrativos referentes a las licencias de edificacion, de habilitacion urbana y otras.

8  Supervisar los trabajos referentes al control urbano y/o fiscalizacién.

9  Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

10 Actualizar en el plano Base el registro de habilitaciones urbanas y edificaciones.

11 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

itulo/Licenciatura

Si

Arquitectura

Egresado

Maestria |

Grado

D) ¢éHabilitacion
profesional?

Si




Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de Microsoft Office (word, excel, power point) a nivel basico (indispensable), Manejo de Auto CAD 2D (indispensable), Contar con RNP

4

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con doc

Curso en Normativa aplicada para edificaciones.
Curso Inspetores Municipales de Obras.

Curso en Gestion Publica.

Curso en Habilitaciones Urbanas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancidn por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Nombre del puesto

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Cédigo del puesto 10/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Remuneracién Mensual S/.2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico-administrativo a la Gerencia de Obras Publicas para optimizar la gestion de proyectos de inversion, mediante el control eficiente del flujo documentario, el

seguimiento de expedientes técnicos y el registro de informacién en los sistemas oficiales, asegurando la fluidez operativa de la unidad, garantizando que los requerimientos,
valorizaciones y tramites administrativos se realicen oportunamente para el cumplimiento de las metas de infraestructura y desarrollo urbano de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificacién de expedientes y TDRs/EETT (Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas).

2 Emision de informes para gestionar la disponibilidad de recursos presupuestales para los procedimientos de seleccion requeridos por la Gerencia de Obras Publicas.

3 Recopilacién y sistematizacion de informacién para procesos en coordinacidn con las dreas encargadas de los procedimientos de seleccion

4 Dar seguimiento a requerimientos de bienes y servicios pendientes de atencid

5 Apoyo en la elaboracién de informes técnicos y demds funciones que designe el gerente.

6  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

Titulo/Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 affos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Administracién

X |universitaria X

|Maestr|’a

|Egresado

|Grado

| Doctorado

|Egresado

|Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimi écnicos principal

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

Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimiento en Contrataciones con el Estado.

Conocimiento en Presupuesto Publico.

Conocimiento en Planeamiento Estratégico.

Conocimientos y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
Conocimiento de ofimatica

B) Cursos y/o progi de especializacion requeridos y con doc

Diplomado y/o cursos Contrataciones con el Estado.

Diplomado en Gestién Publica

Diplomado en Sistemas Gubernamentales SIAF-RP, SIGA-MEF Y SEACE 3.0
Curso en Redaccion Eficaz.

oc P de Ofimatica e Idi Dial

B Nivel de dominio
OFIMATICA

No aplica Bésico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de calculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

X




Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Ob .
servaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




S WUANCHACO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

GERENCA DE OBRAS PUBLICAS

CONDUCTOR DE CAMIONETA

11/CAS 2026

01

GERENCA DE OBRAS PUBLICAS

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

arantizar el traslado seguro y oportuno del personal, funcionarios y documentacién de la Gerencia, mediante la conduccién responsable y el mantenimiento preventivo de la unidad

vehicular asignada

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir los vehiculos asignados a la Gerencia de Obras Publicas, de manera responsable y conforme a la normativa vigente.

2 Trasladar al personal técnico y administrativo de la Gerencia de Obras Publicas a obras, inspecciones, comisiones de servicio y reuniones institucionales.

Realizar el traslado oportuno de documentacion oficial a las distintas gerencias, subgerencias, areas municipales y entidades externas, incluyendo locales institucionales

distintos a la sede principal.

4 Velar por el buen estado, limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo asignado.

5 Informar oportunamente sobre cualquier desperfecto mecanico o incidencia relacionada con el vehiculo.

6 Apoyar en actividades logisticas que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia.

7  Otras funciones que le sean asignadas en beneficio del drea, relacionadas con su cargo

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X |Secundaria

Técnica Bésica
(162 aftos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer I:lTitqu/Licenciatura

s [ ]

X
NO APLICA
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
IDoctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sl'I:INol:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento basico de las Normas de transito y seguridad Vial.
Conocimiento de rutas urbanas e interurbanas.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con doc




Primeros Auxilios
Normativa de Transito y seguridad Vial.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcion.

No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de Conducir A I1A sin restricciones y con puntaje vigente

Conocimiento basico en mecanica.

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad orgénica UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre del puesto ESPECIALISTA CONTABLE

Cédigo del puesto 12/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica UNIDAD DE CONTABILIDAD
Remuneracién Mensual S/. 2,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la integridad, legalidad y transparencia de la informacion financiera de la entidad, mediante la ejecucion del control previo, el registro oportuno de las fases del gasto en los
sistemas SIAF y SIGA, y la correcta elaboracion de los estados financieros, asegurarndo el cumplimiento de la normativa contable vigente, facilitando la rendicién de cuentas y la toma
de decisiones estratégicas a través de un balance de comprobacidn actualizado y estados presupuestarios presentados con exactitud y oportunidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Efectuar el control previo de la documentacion.

2 Realizar el compromiso anual y mensual (encargos internos, vidticos, caja chica) en el aplicativo web el sistema integrado de administracion financiera.

Realizar el devengado de los diversos expedientes de pago como ordenes de servicio y compra, planillas, caja chica y encargos internos en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y Sistema de Administracidn Financiera (SIAF-GL).

4  Emitir Opiniones respecto a las observaciones que pudiera haber en los diferentes expedientes de pago.

5  Emision de informes, requerimientos y otros.

6 Conciliacion bancaria con otras entidades publicas por transferencia entregadas.

7  Elaboracién de los saldos de cuenta que conforman el balance de comprobacion en forma oportuna y permanente.

8 Mantener actualizado los libros principales y registros auxiliares contables utilizando el Sistema integrado de administracion financiera

9  Elaboracién y presentacién de los estados financieros trimestrales semestral y anual.

10 Otras funciones que asigne el jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ili
(162 affos) Contabilidad
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
X |Maestr|’a | | Egresado | |Grado
Gestion Publica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.
Conocimientos y manejo del Sistema de Administracion Financiera — SIAF.

B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos y con

Gestién publica, Cursos y/o Diplomados relacionados en Control Gubernamental, Cursos y/o Diplomados en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Cursos y/o
Diplomados en Sistema Integrado de administracién Financiera (SIAF), Cursos y/o Diplomados en Sistema Integrado de administracién Financiera (SEACE), Cursos y/o Diplomados en
auditoria-tributaria o gubernamental.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
NEINMATICA ININRAS / DIALECTN




[OTRTETN orvivine  pincee o

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios desarrollando actividades contables

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

||niciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE TESORERIA

ASISTENTE DE TESORERIA

13/CAS 2026

01

UNIDAD DE TESORERIA

S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

Asegurar la ejecucion oportuna y eficiente de los pagos de la entidad, mediante el procesamiento técnico de informacion en el sistema SIAF, el giro de instrumentos financieros y el
control estricto de comprobantes de pago, garantizando la fluidez de las obligaciones financieras con proveedores, personal y terceros, brindando un soporte administrativo de
calidad que salvaguarde la disponibilidad de los recursos y la transparencia en la gestién de fondos publicos

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Procesar la informacién de Tesoreria en el software Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF y otros programas que la entidad trabaje o aplique posteriormente.

2 Mantener actualizado el Registro de Comprobantes de Pago.@

3 Efectuar el giro de pago de 6rdenes de servicio, 6rdenes de compra y otros que su jefatura designe.

4  Efectuar el registro de los instrumentos financieros, asi como otros que su jefatura designe.

5  Efectuar el giro de cheques y entregarlos a los proveedores.

6 Efectuar el giro de planillas, beneficios sociales y otros.

7  Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas de mayor complejidad.

8  Atender al publico en general, asi como al personal que requiera algun tipo de informacion.

9  Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4afios)

X |universitaria

Incompleta

Completa

l:IEgresado(a) I:IBachiller

Titulo/Licenciatura

s [ ]

Contabilidad y/o Administracion o afines.

|Maestr|’a | IEgresado | |Grado

|Doctorado | IEgresado | |Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sl'l:INol:I

CONOCIMIENTOS

A)C imi écnicos pril les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos de la normativa de Vidticos, Conocimiento de la normativa vigente de Caja Chica, Conocimiento y manejo de ofimdtica, Conocimiento en Ofimatica, Razonamiento
Analitico.

B) Cursos y/o prog de iali; requeridos y dos con di

Curso y/diplomado en Gestién Publica.
Curso y/diplomado en contrataciones del Estado (Nueva Ley)
Curso y/diplomado de SIAF Curso y/diplomado de SIGA.

oc de Ofi e Idi Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X




Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios en areas relacionadas a tesoreria y/o manejo de dinero

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Unidad orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto ABOGADO ESPECIALISTA PARA LA SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIOS - PAD
Cédigo del puesto 14/CAS 2026
N° de posiciones del puesto 01
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Remuneracién Mensual S/. 2,800.00
(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda i6n aplicable al ¢ bajo esta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la legalidad, imparcialidad y el debido proceso en la gestion de las faltas disciplinarias de la entidad, mediante el pre-examen de denuncias, la investigacion preliminar y la
fundamentacion juridica de los informes de precalificacién, brindando soporte técnico-especializado a la Secretaria Técnica para asegurar que las recomendaciones de inicio o archivo
de procesos disciplinarios estén debidamente motivadas, protegiendo el interés institucional y los derechos de los servidores bajo los lineamientos de SERVIR.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asesoramiento legal a la Secretaria Técnica en materia de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Apovyar a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios del OTASS, a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser en caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso, asimismo administrar y custodia los expedientes de los
Procedimientos administrativos Disciplinarios.

4  Proyectard las Resoluciones de Organo Sancionador en secretaria técnica.

5  Proyectar informes de precalificacién, determinando la existencia o no de responsabilidad administrativa.

6 Redactar proyectos de resoluciones, informes legales, memorandos y demas documentos vinculados al PAD.

7 Apoyar en el andlisis juridico de los hechos, valorando pruebas y verificando el cumplimiento del debido procedimiento.?

8  Efectuar el seguimiento de los plazos procedimentales, asegurando su correcta tramitacion.

9 Asistir legalmente durante las etapas de investigacion y sancion del PAD.

10 Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes finales, recomendando la sancién correspondiente o el archivo del caso.

11 Absolver consultas legales relacionadas con la aplicacién de la Ley del Servicio Civil, la Ley del Procedimiento Administrativo General y normas conexas.

12 Mantener el orden y custodia del expediente disciplinario, garantizando la confidencialidad de la informacién.

13 Apoyar en la atencion de recursos administrativos interpuestos por los servidores investigados.

14 Verificar la correcta notificacion de actos administrativos dentro del procedimiento.

15 Velar por el cumplimiento de los principios de legalidad, tipicidad, razonabilidad y debido procedimiento.

16 Apoyar en la Revision y analisis legal de expedientes de procedimientos administrativos disciplinarios.

Impulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de lo establecido en la Ley 30057, su reglamento y las directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio

1 Civil

18 Efectuar y dar seguimiento a las diligencias de investigacién preliminar de procesos administrativos disciplinarios.

19 Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

20 Otras funciones afines a su especialidad que disponga el Secretario Técnico PAD

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:‘Bachiller Titulo/Licenciatura
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Derecho y Ciencias Politicas.

X Universitaria X

Maestria | |Egresado | |Grado




Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) C: imi principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Cooperacion

Dominio de la Ley N° 30057, Derecho Administrativo Sancionador, Derecho Laboral Publico, Etica y Funcién Publica, Integridad y Etica, Comunicacién Oral , Trabajo en Equipo y

| d

B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos y con

Diplomado y/o Especializacién en Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Gestion Publica.

Derecho Administrativo y/o Laboral

Ley N°30057

Derecho Laboral

oc P de Ofimatica e Idi Dial
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios en areas relacionadas a tesoreria y/o manejo de dinero

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

||niciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (Espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

PERFIL DE PUESTO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA EN PLANILLAS

15/CAS 2026

01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

S/. 2,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda 5n aplicable al c bajo esta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar el clculo, procesamiento y pago oportuno de las remuneraciones, beneficios sociales y obligaciones previsionales de los servidores de la entidad, asegurando la correcta
aplicacion de la normativa laboral publica vigente y los regimenes previsionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar todas las actividades del Sistemas de Planilla de los trabajadores de la Municipalidad, de los diferentes regimenes laborales, de acuerdo al marco legal vigente

2 Registrar en las planillas los descuentos de faltas y tardanzas del personal.

3 Elaborary declarar el PDT-PLAME de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales emitidos por la SUNAT.

4  Elaborary declarar las planillas de aportes previsionales — AFP

5  Elaborar las boletas de pago.

6  Proyectar las liquidaciones de beneficios sociales de los trabajadores de la municipalidad cuando estos cambien de régimen laboral o cuando se desvinculen de la institucién.

7  Registrar en el sistema de recursos humanos al personal que ingresa a laborar en la municipalidad.

8  Realizar la afiliacion de nuevos servidores que decidan afiliarse al Sistema privado de Pensiones.

9  Realizar descargos de las liquidaciones previas de AFP net que informan las deudas por aportes no efectuados.

10 Registrar los movimientos de altas y bajas en el T-Registro, asi como también de los derechohabientes.

11 Realizar el compromiso de las planillas de manera quincenal y mensual

12 Atender los requerimientos y consultas de trabajadores.

13 Las demads funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:‘Bachiller Titulo/Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica " - - .- )
(162 afios) Contabilidad, Administracion y/o Ingenieria Industrial
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
Doctorado | Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) C: imi écnicos pri requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

AFP Net, T- Registro,BLAME, AIRSHP

B) Cursos y/o prog de requeridos y con




Curso de Legislacién Laboral y/o planillas
Gestion Publica.
Legislacion Laboral
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP
SIAF, SIGA
oc P de Ofimatica e Idi IDial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Cinco (05) afios desempefiando funciones administrativas

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Tres (03) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (Espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad orgénica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto COORDINADOR DE ALMACEN
Cédigo del puesto 16/CAS 2026
N° de posiciones del puesto 01
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Remuneracién Mensual S/.2,300.00
(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda i6n aplicable al ¢ bajo esta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar [a 6ptima gestion del ciclo logistico de almacenamiento, mediante Ta supervision de los procesos de recepcion, custodia, control de inventarios y distribucidn de bienes y
materiales de la entidad, garantizando el abastecimiento oportuno de las unidades orgénicas, salvaguardando la integridad del patrimonio municipal y asegurando la exactitud de los
registros en los sistemas oficiales de gestién administrativa bajo los principios de eficiencia y transparencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recepcidn, custodia y verificacion de Bienes (activos fijos, bienes corrientes).

2  Elaboracion de actas de conformidad y pecosas.

3 Dirigir, controlar y supervisar las actividades recepcion, almacenamiento, custodia y ordenamiento de bienes, materiales e insumos adquiridos por la municipalidad.

4 Dirigir, controlar y supervisar la distribucién de bienes, materiales e insumos solicitados por los 6rganos y unidades organicas de la municipalidad

5  Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de toma de inventario de los bienes que se encuentran en el almacén.

6  Brindar asesoramiento técnico a los 6rganos y unidades orgdnicas de la municipalidad en asuntos relacionados con su especialidad y competencias.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno (SCI), identificando los riesgos a los que esta expuesto la unidad organica,
implementado medidas para superarlos.

8  Otras funciones asignadas por ley o que le asigne su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, contabilidad, economia, o afines que guarde relacién con las ,
(16 2 afios) funciones inherentes al cargo Si No
Técnica Superior
(3 6 4afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion de almacenes e inventarios (control de stock, rotacion, kardex, inventarios fsicos), Procesos logisticos: recepcion, almacenamiento, despacho y distribucion, Manejo de
documentos logisticos (guias de remisién, 6rdenes de compra, notas de ingreso y salida), Conocimiento de normas internas de almacén y control patrimonial, Dominio de ofimatica,
especialmente Excel intermedio o avanzado, Capacidad de organizacién, anélisis, respc bilidad y trabajo bajo presidn.
B) Cursos y/o pi de especializacién requeridos y dos con di
Cursos y/o Diplomados relacionados con gestién de logistica y/o almacenes
Cursos y/o Diplomados en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).
C)c imi de Ofimitica e Idi /Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar) X

Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

< WUANCHACO ™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad orgénica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
Cédigo del puesto 17/CAS 2026
N° de posiciones del puesto 01
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Remuneracién Mensual S/.2,500.00
(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda i6n aplicable al ¢ bajo esta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar la gestion eficiente y el control integral de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, mediante la ejecucién de procesos de registro, codificacion, inventario, asignacion y
disposicion final, garantizando la exactitud de la informacién patrimonial y la salvaguarda de los activos publicos, asegurando que el uso y conservacion de los bienes se ajusten
estrictamente a la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificacién, programacion, y supervision de la custodia, distribucion y uso del patrimonio de la Municipalidad Distrital de Huanchaco en cumplimiento de la normatividad
vigente, con el fin de hacer uso y administracion de los mismos.
2 Realizar la planificacion y coordinacién para la ejecucion del inventario anual de existencias y de bienes patrimoniales, de acuerdo a la normatividad vigente y las directivas o

procedimientos de la Entidad, para cumplir con los procesos de la gestion de abastecimiento.

3 Participar en la formulacién de los lineamientos de politica, planes y programas de la gestién patrimonial de la Entidad, y emitir opinidn técnica en temas relacionados.

Realizar el registro, actualizacién y control de los bienes muebles e inmuebles adquiridos bajo cualquier modalidad, asi como la conciliacidon contable mensual y trimestral de las
mismas, en coordinacion con el drea contable de la Entidad, para la elaboracidn de los estados financieros.

Custodiar y mantener actualizado los documentos sustentatorios del registro de informacion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la institucion y de los que se
encuentren bajo su administracion, para contar con informacién del patrimonio de la Entidad.

6  Registrar e incorporar al inventario institucional de los bienes muebles e inmuebles adquiridos bajo cualquier modalidad a través del SIGA

Mantener actualizado el software mobiliario institucional - SINABIP y realizar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles para el correspondiente registro en el inventario
anual, de acuerdo al catalogo nacional de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Administrar, coordinar y supervisar los procesos de gestion de seguros para riesgos patrimoniales a nivel institucional, asi como la elaboracion de los slips técnicos, control de
pdlizas y mantener actualizado en registro de siniestros para la convocatoria al proceso de seleccién y su respectiva ejecucion contractual de acuerdo a la normativa.

9  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, contabilidad, economia, o afines que guarde relacién con las
(162 afios) funciones inherentes al cargo
Técnica Superior
(36 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con d ).

Conocimientos actualizados en Control Patrimonial, Conocimiento SIGA médulo patrimonio, Manejo del sistema SINABIP, Conocimiento en SIAF.

B) Cursos y/o pi de especializacién requeridos y dos con di

Cursos y/o Diplomados relacionados con Control Patrimonial.
Cursos y/o Diplomados en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

oc — de Ofimatica e Idi Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X




Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

< HUANCHACO ™

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad orgénica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto PERSONAL DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
Cédigo del puesto 18/CAS 2026
N° de posiciones del puesto 02
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Remuneracién Mensual S/.1,300.00
(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda i6n aplicable al ¢ bajo esta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar que las instalaciones, edificaciones y mobiliario de la entidad se mantengan en dptimas condiciones de funcionamiento, seguridad y estética, mediante la ejecucién de
acciones preventivas y correctivas de mantenimiento, asegurando un entorno fisico seguro y funcional para el desarrollo de las actividades administrativas y la atencién al ciudadano,
contribuyendo a la preservacion y prolongacién de la vida util del patrimonio inmobiliario municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar soporte de mantenimiento preventivo y correctivo a todas las areas de la entidad.

2 Garantizar el adecuado funcionamiento de la infraestructura fisica, instalaciones y ambientes institucionales.

3 Atender oportunamente los requerimientos de mantenimiento solicitados por las diferentes areas.

4  Realizar inspecciones periddicas para identificar riesgos, fallas o deterioro en las instalaciones.

5  Ejecutar trabajos basicos de electricidad, gasfiteria, carpinteria, pintura, armado de toldos y otros afines.

6 Coordinar con las areas usuarias la programacion de trabajos de mantenimiento.

7  Mantener en buen estado los equipos, herramientas y materiales asignados.

8  Reportar a la jefatura correspondiente las incidencias y trabajos realizados.

9  Apoyar en el acondicionamiento de ambientes para actividades institucionales.

10 Controlar el uso eficiente de los recursos e insumos de mantenimiento.

11 Atender emergencias relacionadas con la infraestructura de la entidad.

12 Contribuir al orden, limpieza y conservacion de las instalaciones.

13 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del puesto.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tqu/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X [Secundaria X

Técnica Basica .
e si[_]ne ]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | IEgresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con

Conocimientos basicos de mantenimiento preventivo y correctivo.
Conocimientos en electricidad bésica (instalaciones, luminarias, tomacorrientes).
Conocimientos en instalaciones sanitarias y gasfiteria.

Conocimientos basicos de carpinteria, albafiileria y pintura.

Conocimientos sobre infraestructura y conservacién de ambientes.
Conocimiento en uso y cuidado de herramientas y equipos de mantenimiento.




B) Cursos y/o pi de especializacion requeridos y con
NO APLICA
oc P de Ofimatica e Idi IDial
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones

X
Otros (Especificar) X
X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

X|X|Xx|x

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia minima de 1 afio en labores de mantenimiento general o infraestructura y/o afines

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcion.
No contar con antecedentes penales, policiales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.-

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Monitoreo (Costado del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

ABOGADO

19/CAS-2026

01

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

S/.2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

Brindar soporte juridico especializado y transversal a la Gerencia de Desarrollo e Inclusidn Social y sus subgerencias dependientes, asegurando que los programas, servicios y actos
administrativos orientados a la poblacion vulnerable se ejecuten bajo el marco de la legalidad, garantizando la correcta atencién de los beneficiarios, la seguridad juridica en la gestion
de programas sociales y la defensa de los derechos de los grupos de especial proteccion, impulsando una gestién social inclusiva, transparente y con enfoque de derechos

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asesoria legal a la Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social y a sus unidades organicas.

2 Elaborar, revisar y emitir informes legales, opiniones juridicas y memorandos vinculados a programas y servicios sociales.

3 Revisar y proponer ordenanzas, resoluciones, directivas, convenios y otros actos administrativos de competencia de la gerencia.

4  Verificar el cumplimiento del marco normativo vigente en la ejecucién de programas y proyectos de desarrollo e inclusion social.

5 Absolver consultas legales formuladas por las éreas usuarias de la gerencia.

6  Apoyar legalmente en la implementacion y ejecucion de politicas publicas dirigidas a poblaciones vulnerables.

7  Participar en la elaboracién y revisién de convenios interinstitucionales con entidades publicas y privadas.

8  Emitir opinion legal sobre la correcta aplicacion de recursos publicos destinados a programas sociales.

9  Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica u 6rganos competentes para la atencién de asuntos legales especializados.

10 Apoyar en procedimientos administrativos relacionados con usuarios de programas sociales, garantizando el debido procedimiento.

11 Realizar el seguimiento legal a expedientes y documentos de la gerencia.

12 Verificar el cumplimiento de los enfoques de derechos humanos, género, interculturalidad e inclusion social.

13  Participar en mesas de trabajo, comités y espacios de articulacion interinstitucional.

14 Mantener actualizada la normativa aplicable a la gestién de desarrollo e inclusion social.

15 Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo e Inclusidn Social relacionadas con la naturaleza del cargo

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(36 4afios)

X |Universitaria

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta  Completa l:IEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura
D) éHabilitacion
profesional?
Derecho
X
|Maes(rl’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

A) C técnicos pril

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

Normativa de programas sociales y politicas publicas de desarrollo e inclusién social.
Derecho Administrativo y Derecho Publico.

Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N.2 27444,

Normativa de gobiernos locales y regionales.

Normas relacionadas con poblaciones vulnerables.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo Sancionador, Derecho Constitucional, Gestion y Politicas Publicas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar] X

{Esp ) Obsen
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materi;

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

20/CAS-2026

01

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

S/.1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

Brindar soporte operativo y administrativo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asegurando la organizacion, registro y flujo eficiente de la documentacién técnica vinculada a
los planes institucionales y la ejecucion presupuestaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar apoyo administrativo a las actividades de planificacion, presupuesto y seguimiento institucional.

2 Elaborar, registrar y archivar documentacion relacionada con planes, presupuestos, informes y oficios.

3 Apoyar en el registro y actualizacion de informacion en sistemas administrativos y bases de datos.

4  Colaborar en la recopilacién y ordenamiento de informacion para la formulacién del presupuesto institucional.

5 Apoyar en el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal.

6  Coordinar con las diferentes dreas de la entidad para la obtencién de informacidn requerida.

7  Registrar y dar tramite a documentos ingresados y emitidos por la oficina.

8  Apoyar en la elaboracion de cuadros, reportes y presentaciones.

9  Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos administrativos establecidos.

10 Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la oficina.

11 Apoyar en la programacion de reuniones y elaboracién de actas.

12 Atender consultas

ativas internas r

con la oficina.

13 Cumplir con los procedimientos, directivas y normas internas de la entidad.

14 Apoyar en otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No I:’
D) ¢éHabilitacion
profesional?
Contabilidad Si I:I No I:I
X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

A) C imi técnicos prif

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

Conocimientos basicos de planificacién institucional (PEI, POI), Conocimientos bésicos de presupuesto publico (PIA, PIM, ejecucién presupuestal), Conocimiento de normativa
administrativa vigente aplicable a la entidad, Responsabilidad y cumplimiento de plazos, Organizacién y orden en el manejo de informacién, Trabajo en equipo y coordinacion
interdareas, Orientacion a resultados, Confidencialidad en el manejo de la informacion, Adaptabilidad al cambio, Compromiso institucional.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica.

Capacitaciones relacionadas al planeamiento y ejecucién de Presupuesto Publico.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos

X Inglés X




Hojas de calculo X Quechua X |

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X I
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

FISCALIZADOR

21/CAS 2026

02

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

S/.1,500.00

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda 5n aplicable al bajo esta

sanciones.

Inspeccionar, Verificar, Comprobar y realizar informes de fiscalizacion e infracciones administrativas detectadas en el Distrito de acuerdo a la normativa vigente para la imposicion de

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Fiscalizar los puntos criticos determinados por el drea.

2 Realizar operativos requerido segun la necesidad.

3 Realizar informes de las actas levantadas en las supervisiones.

4  Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacién de manera objetiva e impecable.

5 Realizar el correcto llenado de las actas de constatacién, infraccién de notificacion, decomiso, retencién entre otros.

6  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |universitaria X

I:I Egresado(a) Bachiller Tl’tulo/Licenciatura

s [ Jw[]

Derecho/ Ingenieria Quimica/ Ingenieria Ambiental/Ingenieria Industrial y/o
afines

Maestria Grado

I IEgresado |

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

SII:|N0|:|

CONOCIMIENTOS
A) Conocimi écnicos principal

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

Conocimiento en la Ley General de Residuos Sélidos Ley N° 27314, Reglamento de Supervisién Ambiental, Normativa Ambiental en Sector Publico.

B) Cursos y/o programas de requeridos y

s con d

Supervision Ambiental, Legislacion Ambiental

oc P de Ofimatica e Idi Dial
3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X

Observaciones:

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA E SALUD Y GESTION AMBIENTAL

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

22/CAS-2026

01

SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA

S/.1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

Brindar soporte operativo y administrativo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asegurando la organizacion, registro y flujo eficiente de la documentacién técnica vinculada a
los planes institucionales y la ejecucion presupuestaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recepcionar, comunicar y archivar la documentacion recibida por la Oficina de Administracion y Finanzas.B

2 Redactar informes, memorando, proveidos, etc. de la Oficina de Administracion y Finanzas.

3 Elaborar de requerimientos mediante el Sistema Integral de Gestion Administrativa — SIGA.

4  Dar seguimiento a expedientes a través del Sistema de Tramite.

5 Informar sobre actividades realizadas y cualquier irregularidad presentada.

6  Atender y orientar al publico en general que llegan a la oficina.

7  Distribucién de documentos a las diferentes Unidades.

8  Apoyar en otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

X |Universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) DBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
D) ¢éHabilitacion
profesional?

Contabilidad y/o Administracién de Empresas. Si I:I No I:’
X
X

|Maesm’a | Egresado |Grado
|Doct0rado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pril requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ofimatica
Redaccion
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica.
SIGA
SIAF
Cursos en temas de Salud y Sanidad Publica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

WUANCHACO!

SECCION: IDENTIFICACION

()rgano GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

Unidad organica SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Nombre del puesto OPERARIO DE RECOLECCION

Caédigo del puesto 23/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Remuneracion Mensual S/.1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, , asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el servicio de recoleccion de residuos sélidos de competencia municipal, con la finalidad de mantener limpia las calles, avenidas, y brindar un servicio de calidad al vecino del
Distrito de Huanchaco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyo en la recoleccion de los residuos que se encuentran en la via publica del Distrito.

2 Apoyar en la evacuacion de los residuos solidos en el botadero Municipal.

3 Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4 Otras funciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a sus funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/Licenciatura Si I:I No I:I
X [primaria X D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Bésica . 3
(162 afios) No aplica Si I:I No I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Clasificacion y Segregacion, Rutas y Logistica,Manejo de Equipos

d

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con
NO APLICA
c)C imi de Ofimatica e Idi /Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

XX | X|Xx|[Xx

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (06) meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

WUANCHACO!

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

Unidad orgénica SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

Nombre del puesto OPERARIO DE JARDINES

Caédigo del puesto 24/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

Remuneracion Mensual S/.1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento y limpieza de areas verdes, parques y jardines del Distrito de acuerdo al programa establecido por la Subgerencia para su cumplimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar trabajos de sembrado, conservacion y preservacion de las areas verdes publicas del distrito de Huanchaco (parques y jardines).

Promover y apoyar la generacién y conduccion de jardines, areas verdes y biohuertos familiares (abonamiento, siembre y cosecha), que mejoren la calidad del medio ambiente
del distrito de Huanchaco.

3 Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4 Otras funciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a sus funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/Licenciatura Si I:I No I:I

X |primaria X D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica . ,

(162 afios) No aplica Si I:I No I:I

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

| Maestria | |Egresado | |Grado
| Doctorado | |Egresado | lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manejo de plantas y preparacion de terreno
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d
NO APLICA
C)C imi de Ofimatica e Idi /Dial
3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
Observaciones:

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (06) meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

WUANCHACO!

SECCION: IDENTIFICACION

()rgano GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

Unidad organica SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Nombre del puesto OPERARIO DE BARRIDO

Caédigo del puesto 25/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Remuneracion Mensual S/.1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el servicio de recoleccion de residuos sélidos de competencia municipal, con la finalidad de mantener limpia las calles, avenidas, y brindar un servicio de calidad al vecino del
Distrito de Huanchaco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Limpieza de residuos sélidos ubicados a lo largo de las playas del distrito de Huanchaco.®

2 Apoyar en la disposicion de residuos a los carros recolectores del municipio.

3 Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4 Otras funciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a sus funciones.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/Licenciatura Si I:I No I:I
X [primaria X D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Bésica . 3
(162 afios) No aplica Si I:I No I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de Residuos

d

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con
NO APLICA
c)C imi de Ofimatica e Idi /Dial
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

XX | X|Xx|[Xx

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (06) meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Unidad orgénica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo del puesto 26/CAS-2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Remuneracién Mensual S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico, administrativo y psicosocial especializado a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, asegurando la correcta gestién documental y el control de expedientes
confidenciales, fortaleciendo el bienestar emocional y el desempefio del personal operativo (Serenazgo) y de la comunidad, mediante la ejecucion de programas preventivos,
evaluaciones de clima laboral y apoyo en las mesas de trabajo del CODISEC, garantizando una gestién de seguridad con enfoque humano, ético y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Apoyar en la gestiéon administrativa de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.
2 Elaborary archivar informes, oficios, memorandos y reportes técnicos relacionados con la intervencion psicoldgica y social.
3 Llevar el registro y control de expedientes, fichas psicolégicas y documentacion confidencial.
4  Coordinar agendas, reuniones y actividades del personal de la gerencia.
5 Apoyar en la elaboracion de planes, proyectos y reportes de gestion.
6  Brindar orientacién psicoldgica basica a personal de serenazgo, seguridad ciudadana y usuarios derivados (segiin competencias).2
7  Participar en la evaluacion psicoldgica del personal de seguridad (estrés laboral, manejo emocional, clima laboral).
8  Apoyar en la prevencion y atencién de factores psicosociales asociados a la violencia, delincuencia y conflictos comunitarios.
9 Apoyar en el disefio y ejecucién de programas preventivos (violencia familiar, consumo de drogas, convivencia ciudadana).
10 Participar en capacitaciones y talleres sobre manejo de conflictos, control del estrés, atencion al ciudadano y trabajo en equipo.
11 Apoyar en mesas de trabajo y comités locales de seguridad ciudadana (CODISEC).
12 Funciones de Apoyo al Personal Operativo
13 Brindar soporte psicoemocional al personal de serenazgo expuesto a situaciones de riesgo.
14  Velar por el cumplimiento de la confidencialidad y ética profesional.
15 Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No I:’
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Derecho, Psicologia, Administracién y/o Ciencias Sociales.

Técnica Superior

Sl’I:INoI:I

(36 4afios)
X Universitaria X

|Maesm’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

A) C técnicos princij requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ofimética

Redaccion

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica
Temas relacionados al cargo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico

Intermedio Avanzado




Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL

Nombre del puesto ABOGADO

Cddigo del puesto 27/CAS-2026

N° de posiciones del puesto 01

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL
Remuneracién Mensual S/.2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte juridico especializado a la Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil, asegurando que los procedimientos de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones (ITSE) y los procesos sancionadores se ajusten al Decreto Supremo N° 002-2018-PCM y a la Ley del Procedimiento Administrativo General

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proyectar resoluciones de la subgerencia de riesgos.

2 Orientacion en normativa de Decreto Supremo N°002-2018-PCM y procedimiento administrativo general.

3 Apoyar con el llenado de formatos y declaraciones juradas de los i técnicos o inistrativos presentados ante la subgerencia de riesgos y defensa civil

4 Realizar informes finales de instruccion referente a pr imi inistrativos sanci es.

5 Absolver consultas de los administrados de acuerdo a sus competencias.

6  Orientar a los administrados dentro de la subgerencia, previa coordinacion con el jefe inmediato.

7  Otras funciones que le designe su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica
(162 afios) Derecho
Técnica Superior
(364 afios)
X Universitaria X
|Maesm’a | | Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Procesador de Textos: Basico, Hoja de Célculo: Bésico, Programas de Presentaciones: Basico

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, Actos Administrativos/ procesos administrativos, Informes de Redaccidn, Procesos Administrativos Sancionadores, Temas
relacionados a Riesgo y Defensa Civil.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

28/CAS-2026

01

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

tr | pablica

Brindar soporte técnico y administrativo integral a la Subgerencia de Serenazgo para optimizar la operatividad del servicio de seguridad ciudadana, mediante la gestién eficiente del
flujo documental, el control de roles y asistencia del personal, y el monitoreo logistico de los recursos (vehiculos, equipos y combustibles), asegurando la disponibilidad y el
mantenimiento de los activos institucionales, garantizando que los procesos administrativos internos faciliten la labor preventiva del cuerpo de serenazgo en beneficio de la

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar apoyo administrativo y operativo a la Subgerencia de Serenazgo en el cumplimiento de sus funciones.

2 Elaborar, registrar, recepcionar, derivar y archivar documentos administrativos (oficios, memorandos, informes, solicitudes, etc.).

3 Llevar el control y seguimiento de la documentacion ingresada y emitida por la Subgerencia.

4  Apoyar en la elaboracion de informes, reportes estadisticos y cuadros de control relacionados a las actividades de serenazgo.

5 Registrar y actualizar bases de datos del personal de serenazgo (asistencias, turnos, descansos, sanciones, capacitaciones).

6  Apoyar en la programacion y control de roles de servicio y turnos del personal operativo.

7  Coordinar con otras dreas municipales (Recursos Humanos, Logistica, Tesoreria, Seguridad Ciudadana) para tramites administrativos.

8  Apoyar en el control de bienes, equipos, uniformes, vehiculos y materiales asignados al serenazgo.

9  Registrar y dar seguimiento a requerimientos de mantenimiento de unidades moviles, radios, camaras y otros equipos.

10 Apoyar en los procesos de contratacion, renovaciones y pagos del personal bajo los diferentes regimenes laborales.

11 Controlar el uso de fondos asignados (vidticos, combustible), conforme a la normativa vigente.

12 Apoyar en la organizacién de capacitaciones, reuniones y actividades institucionales del serenazgo.

13  Atender consultas administrativas del personal de serenazgo y del publico interno.

14 Mantener actualizada la informacién administrativa para auditorias, supervisiones o acciones de control.

15 Cumplir otras funciones afines que le asigne el Subgerente de Serenazgo, dentro del marco de la normativa municipal vigente.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(36 4afios)

X |Universitaria

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No I:’
D) ¢éHabilitacion
profesional?

Derecho, Administracion y/o afines Si I:I No I:I
X
|Maesm’a | |Egresado |Grado
|Dcctorado | |Egresado |Grado

CONOCIMIENTOS

A) C imi técnicos pril

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

Conocimiento en redaccion de documentos administrativos (oficios, memorandos, informes, actas).
Conocimiento de ofimatica (Word, Excel y PowerPoint) a nivel basico—intermedio.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

estion Documentaria y Archivo
Redaccién de Documentos

Ley N°27444 — Procedimiento Administrativo General

Gestidn Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

NEIMATICA

Nivel de dominio
ININMAS / NIATECTA

Nivel de dominio




T No aplica Bésico Intermedio Avanzado T mm—— No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .

Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




UANCHAC O™

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Caédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Remuneraciéon Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 'Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA

29/CAS 2026

03

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y SERENAZGO

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deducci6n aplicable al contratado bajo esta modalidad

Garantizar el monitoreo preventivo y la vigilancia permanente del espacio publico mediante el uso de sistemas tecnoldgicos de circuito cerrado de television (CCTV), con el fin de
detectar oportunamente actividades delictivas, incidentes o situaciones de riesgo, generando alertas tempranas hacia las unidades operativas y gestionar el registro de evidencias
digitales que sirvan de soporte a la Policia Nacional y al Serenazgo, actuando siempre bajo los principios de la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y el respeto a la privacidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Responsable de manejar las cdmaras y observar baterias de monitores de circuito cerrado de television u otro equipo de vigilancia en el centro de control.

2 Observar atentamente las cdmaras para detectar actividades delictivas, comportamientos sospechosos o inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo.

Los operadores de cdmara de vigilancia llevan el registro detallado de observaciones e incidencias, algunas pueden ser escritos y otros pueden introducirse en un sistema
informativo, graban y archivan de forma segura grabaciones de video o digitales e imagenes fijas, para su uso como pruebas o por si precisan revisarse después de un incidente.

4  Atender continuamente las quejas de los vecinos sobre hechos que se perturbe el orden puiblico e informar al supervisor para acciones.

5  Apoyar a la policia nacional en las acciones sobre informacion de registro de camaras de video vigilancia.

6 Todas las funciones establecidas en la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y su Reglamento.

7  Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato y jefe superior.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiIIer

I:lTl'tulo/Licenciatura

s [ e[ ]

Computacion e Informatica o afines al cargo.

|Maestria | |Egresado

| |Grado

|Doctorado | |Egresado

| |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

SiI:INol:I




CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con

Conocimiento en Ofimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

€T peruanc/a de Nacimiento, por Naturalizacion O por Opcion.
No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de Conducir A Il sin restricciones y con puntaje vigente

Conocimiento basico en mecanica.

De 20 a 45 afios

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




UANCHAC O™

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

Caédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Remuneraciéon Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 'Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

CONDUCTOR DE VEHICULO DE SEGURIDAD CIUDADANA

30/CAS 2026

01

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y SERENAZGO

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deducci6n aplicable al contratado bajo esta modalidad

Realizar patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, proceder a la intervencion oportuna en casos que se perturbe el orden y tranquilidad publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que la unidad vehicular se encuentre en éptimas condiciones antes del inicio de la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento y/o
reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

1

2 Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular

3 Realizar el patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, procediendo a la intervencidn oportuna en caso de que se perturbe el orden y la tranquilidad publica.

Apoyar a la Policia Nacional en las acciones de respuesta inmediata a ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Pert dentro de la
jurisdiccion del distrito de Huanchaco.

5  Mantener permanente contacto radial con la central de base antes, durante y después de las intervenciones

6 6.Wantener operativo el equipo de comunicacién asignado a su cargo.

7  Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidas por ley o por reglamento.

8  Prestar auxilio inmediato a otros drganos o unidades organicas de la municipalidad.

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

10 Otras funciones que le asigne el jefe de Seguridad Ciudadana, relacionado a sus funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiller

I:lTl'tulo/Licenciatura

Sil:lNol:I

X
No aplica
|Maestr|'a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

SiI:INOI:I




CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con

NO APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

XX |X|X|X

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

€T peruanc/a de Nacimiento, por Naturalizacion O por Opcion.
No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de Conducir A Il sin restricciones y con puntaje vigente

Conocimiento basico en mecanica.

De 20 a 45 afios

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

()rgano GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Nombre del puesto SERENO MUNICIPAL

Caédigo del puesto 31/CAS 2026

N° de posiciones del puesto 15

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Remuneraciéon Mensual $/.1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar patrullaje en prevencion de delito y faltas; asimismo, brindar orientacién y apoyo al vecino del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar en la ejecucion de operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Pert dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.

2 Apoyar en prestar auxilio y proteccion al vecindario para proteger su vida e integridad fisica.

3 Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.

4 Apoyar en vigilar la preservacién de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.

5 Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje a pie

Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de control de la contaminacion ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de transportes y
trénsito.

Apoyar en supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculo, ferias, estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los
establecimientos hoteleros y otros de cardcter comercial, social, cultural y religioso.

8  Apoyar en el control y cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y otras catdstrofes.

9  Apoyar en la orientacion al vecino cuando requiera algdn tipo de informacion.

Alertar a las Subgerencias de 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, nifios, nifias y adolescentes en riesgo, y prostitucion, a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

11 Coadyuvar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con agentes de servicio particular.

12 Todas las funciones establecidas en la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y su Reglamento.

13 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa \:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:lTitulo/Licenciatura Si I:I No I:I

Primaria D) éHabilitacion profesional?

X |Secundaria X

Técnica Basica ) .
(162 afios) No aplica Si l:l No l:l

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

NO APLICA

B) Cursos y/o de ializacié idos y con

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

bservaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

*Mencione otros aspectos c ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Dominio Tematico, Capacidad Analitica, Trabajo en Equipo, Facilidad de Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacion o por opcién.

No contar con antecedentes penales, policiales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.-
De 18 a 40 afios

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa\idad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




