
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO 
"Cusco, Patrimonio Cultural de la Humanidad" 

RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA N° 222-2019-MPC.  

Cusco, catorce de junio de dos mil diecinueve. 

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO: 

VISTOS: El Oficio N° 296-2019-OCFI/MPC, del Órgano de Control Institucional de las 
Municipalidad Provincial del Cusco; El Memorándum N° 273-GMIMPC-2019, de la 
Gerencia Municipal; El Informe N° 67-OPL/OGPPl/GMC-2019, de la Dirección de 
Planeamiento; El Informe N° 138-OGPPI/MPC-2019, de la Dirección de la Oficina General 
de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones; El Acta de validación de Perfiles de Puestos 
de la Entidad correspondiente a los Empleados de Confianza; El Informe N° 1111-2019-
ORH/OGNMPC, de la Dirección de Recursos Humanos; El Informe N° 140-OGPPI/MPC-
2019, de la Dirección de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones; 
El Informe N° 486-2019-OGAJ/MPC, de la Dirección de la Oficina General de Asesoría 
Jurídica; y; 

CONSIDERANDO: 

Que, el artículo 194 de la Constitución Política del Estado, modificado por Ley N° 30305 - 
Ley de Reforma de los artículos 191, 194 y  203 de la Constitución Política del Perú, 
señala que las Municipalidades provinciales y distritales son Organos de Gobierno Local. 

e'-' Tienen autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia, 
lo que debe ser concordado con lo dispuesto por la norma del Artículo II del Título 

, Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades, el que prescribe que 
"los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los 
asuntos de su competencia". En este entender, la autonomía que la Constitución Política 

/ deI Perú establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de 
gobierno, administrativos y de administración, con sujeción al ordenamiento jurídico; 

la Municipalidad Provincial del Cusco, es un órgano de gobierno local, emanado de 
Ja voluntad popular, con personería jurídica de derecho público, con autonomía 
económica y administrativa en los asuntos de su competencia y de conformidad con lo 

,ío 

Que, mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, de fecha 
veintinueve de diciembre de dos mil diecisiete, se aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDHSR "Normas para la Gestión del Proceso de Diseño de Puestos y 
Formulación del Manual de Perfiles de Puestos — MPP", que en su artículo 1°, señala: "La 
presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas técnicas y procedimientos de 
obse,vancia obligatoria sobre el proceso de Diseño de Puestos del Sistema Administrativo 
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establecido en los artículos 1 y  X del Título Preliminar de la Ley Orgánica de 
Municipalidades, los Gobiernos Locales son entidades básicas de la organización 
territorial del Estado y canales inmediatos de participación vecinal en los asuntos públicos, 
que institucionalizan y gestionan con autonomía los intereses propios de las 
correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno local, el 

V° territorio, la población y la organización. Los gobiernos locales promueven el desarrollo 
integral, para viabilizar el crecimiento económico y la justicia social; 

Que, el artículo 430  de la Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, expresa: "Las 
resoluciones de alcaldía aprueban y resuelven los asuntos de carácter administrativo."; 



de Gestión de Recursos Humanos, en adelante el Sistema, que comprende los 
lineamientos que las entidades públicas deben seguir para la elaboración, aprobación y 
modificación del Manual de Perfiles de Puestos, en adelante MPP, cundo se encuentran 
en proceso de tránsito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Seivicio Civíl; así como la 
elaboración y la aprobación de los perfiles de puestos para regímenes laborales diferentes 
al régimen de la Ley N° 30057'; 

Que, el artículo 200  de la precitada Directiva, regula los supuestos para elaboración de 
perfiles de puestos no contenidos en el MPP, indicando: "Procede la elaboración de 
perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capítulo y el Anexo N° 1 "Guía 
metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Se,vicio Civil" de la presente directiva, en 
los siguientes supuestos: a) Entidades públicas que no cuentan con resolución de inicio 
del proceso de implementación para el nuevo régimen: i. Para contratar a seividores bajo 
los regímenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057. Ii. Las 
entidades públicas que cuentan con un Manual de Organización y Funciones y que 
aprueben o modifiquen su ROF/MOF o su CAP Provisional, respecto a aquellos cargos 
comprendidos en la respectiva adecuación estructural. (...)"; 

Que, el articulo 21° de la Directiva antes indicada, regula las responsabilidades en 
relación a los perfiles de puestos no contenidos en el MPP, indicando: "... d) El Titular de 
la Entidad o la autoridad competente formaliza la incorporación de los perfiles de puestos 
en los regímenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y N° 728, y deja sin 
efecto la correspondiente descripción del cargo en el MOF' 

2 Que, mediante Oficio N° 296-2019-OCFl/MPC, el Jefe del Órgano de Control Institucional 
de las Municipalidad Provincial del Cusco, remite el Informe de Visita de Control N° 004-
2019-0C110385-VC- Visita de Control a la Municipalidad Provincial del Cusco - "Al 
Proceso de Designación de Funcionarios en Cargos de Confianza", por el cual pone en 

Rs conocimiento que existe situaciones adversas en la designación de funcionarios en cargos 
confianza, que podría afectar la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los 

,objetivos de la Municipalidad Provincial del Cusco; recomendando la implementación de 
cciones preventivas o correctivas; 

Que, mediante Memorándum N° 273-GMIMPC-2019, de fecha catorce de mayo de dos 
mil diecinueve, el Gerente Municipal, solicita análisis y evaluación de comunicación del 
OCI al Director General de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e 
Inversiones, textualmente: "(...), su Despacho deberá realizar el análisis y evaluación de 
los documentos de gestión que guardan concordancia cori la designación de funcionarios 
de confianza, con la finalidad de implementar e informar sobre las modificaciones y 
medidas dispuestas. (...)"; 

Que, por Informe N° 67-OPL/OGPPI/GMC-2019, de fecha diez de junio de dos mil 
'i\ diecinueve, el Director de Planeamiento concluye y recomienda: "(...), es necesario su 

'ctualízación respecto al perfil requerido para los funcionarios, para lo cual la Oficina de 
UÑs ecursos Humanos, según la Directiva N° 004-2017-SER VIRJGDSRH, debe brindar 

acompañamiento técnico a los órganos y unidades orgánicas en la elaboración de perfiles 
de puestos requeridos, asimismo validará técnicamente conforme a lo establecido en la 
metodología contenida en el Anexo N° 1 de la Directiva en mención. Por lo cual, 
mediante su despacho, se debe comunicar a la Oficina de Recursos Humanos para que 

Jnicie dicho proceso y se remite en adjunto modelos de perfiles de puesto para su 
c : Tconsideración. (...)"; 
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Que, mediante Informe N° 138-OGPPI/MPC-2019, del doce de junio de dos mil 
diecinueve, el Director de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, 
concluye y recomienda: "(...) se concluye que es necesario actualizar los perfiles de 
puestos correspondientes a los 59 empleados de confianza (EC) contenidos dentro del 
Cuadro de Asignación de personal (CAP) vigente de la entidad de las dependencias en 
funcionamiento. (...), se recomienda que a través de su despacho se convo que a las 
dependencias de la entidad a fin de validar los modelos de los perfiles de puestos 
alcanzados, y que mediante la Oficina de Recursos Humanos se emita la opinión técnica 
validando los perfiles de puestos y de ser pertinente realice la modificación y el 
acompañamiento técnico a las dependencias; (...)"; 

Que, por Acta de validación de Perfiles de Puestos de la Entidad correspondiente a los 
Empleados de Confianza, de fecha doce de junio de dos mil diecinueve, se expresa: "(...) 
Por tanto, en señal de conformidad se suscriben los 59 modelos de perfiles de puestos 
propuestos para cada dependencia, los mismos que deberán de ser remitidos a la Oficina 

b de Recursos Humanos, para su análisis y evaluación correspondiente. (...)"; 

Que, mediante Informe N° 1111-2019-ORH/OGNMPC, de fecha catorce de junio de dos 
mil diecinueve, el Director (e) de la Oficina de Recursos Humanos, opina: "(...) por la 
incorporación de los perfiles de puestos propuestos y validados conforme al Acta de 
Validación de Perfiles de Puestos de la Entidad correspondiente a los Empleados de 
Confianza de la institución, suscrita en fecha doce de junio de dos mil diecinueve, adjunta 

' al presente y se deje sin efecto la correspondiente descrípción respecto a los requisitos 
del cargo en el MOF, ello como parte de/inicio del proceso de implementación del Manual 
de Perfiles de Puestos — MPP en la Municipalidad Provincial del Cusco, como parte del 
inicio del proceso de re stru cfuració n organiza cional de la Municipalidad Provincial del 
Cusco. (...) por intermedio de su despacho se requiera a la Dirección de la Oficina 
General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones opinión favorable, en relación a la 

ovalidación de la coherencia y alineamiento del perfil de puestos del personal de confianza 
de la entidad; (...)"; 

Que por medio del Informe N° 140-OGPPIIMPC-2019 de fecha catorce de junio de dos mil 
diecinueve, el Director de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, 
concluye: "(...) se concluye que es necesario actualizar los perfiles de puesto 
correspondiente a los 59 empleados de confianza (EC) contenidos dentro del Cuadro de 
Asignación de personal (CAP) vigente de las oficinas en funcionamiento de la entidad, 
asimismo, se emite opinión favorable a la coherencia y alineamiento con el Reglamento 
de Organización y Funciones (ROF) vigente de los 59 perfiles de puestos alcanzados y 
validados por la Oficina de Recursos Humanos. (...)"; 

Que, mediante Informe N° 486-2019-OGAJ/MPC, la Directora de la Oficina General de 
Asesoría Jurídica, opina por la procedencia de emitir la Resolución de Alcaldía mediante 
el cual se apruebe la propuesta de incorporación de los perfiles de puestos de los cargos 
de confianza de la Municipalidad Provincial del Cusco; 

Por tanto, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL NUMERALES 6 
DEL ARTÍCULO 200  DE LA LEY ORGÁNICA DE MUNICIPALIDADES — LEY N° 27972. 

SE RESUELVE: 

7»ItARTÍCULO PRIMERO: APROBAR la incorporación de los perfiles de puesto de los 

'\ áargosde: 

. Gerente Municipal. 
V\ • Asesor de Alcaldía. 
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• Procurador Público Municipal. 
• Director General de la Oficina General de Asesoría Jurídica. 
• Director General de la Oficina General de Cooperación Técnica. 
• Director de la Oficina de Estudios y Proyectos Especiales. 
• Director General de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e 

Inversiones. 
• Director de la Oficina de Planeamiento. 
• Director de la Oficina de Presupuesto. 
• Director de la Oficina de Programación Multianual de Inversiones. 
• Secretario General. 
• Director de la Oficina de Relaciones Públicas y Protocolo. 
• Director de la Oficina de Defensa Civil. 
• Director General de la Oficina General de Tributación. 
• Director de la Oficina de Recaudación. 
• Director General de la Oficina General de Administración. 
• Director de la Oficina de Recursos Humanos. 
• Director de la Oficina de Logística. 
• Director de la Oficina de Tesorería. 
• Director de la Oficina de Contabilidad. 
• Director de la Oficina de Control de Bienes Patrimoniales. 
• Director de la Oficina de Supervisión de Obras. 
• Director de la Oficina de Liquidación de Proyectos de Inversión Pública. 
• Director de la Oficina de Catastro. 
• Director de la Oficina de Informática. 
• Ejecutor Coactivo. 
• Director de la Oficina de Orientación y Fiscalización Municipal. 
• Director de la Oficina de Terminal Terrestre de Cusco. 
• Gerente de Infraestructura. 
• Sub Gerente de Obras Públicas. 
• Sub Gerente de Estudios y Proyectos. 
• Sub Gerente de Equipo Mecánico. 
• Sub Gerente de Mantenimiento de Infraestructura Pública. 
• Gerente de Desarrollo Urbano y Rural. 
• Sub Gerente de Administración Urbana y Rural. 
• Sub Gerente de Ordenamiento Territorial Provincial. 
• Gerente de Centro Histórico. 
• Sub Gerente de Gestión del Centro Histórico. 
• Gerente de Desarrollo Económico y Servicios Municipales. 
• Sub Gerente de Promoción de la Micro y Pequeña Empresa. 
• Sub Gerente de Comercio, Industria y Artesanía. 
• Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Servicios Municipales. 
• Sub Gerente de Camal Municipal. 
• Gerente de Desarrollo Humano y Social. 
• Sub Gerente de Programas Alimentarios y Vaso de Leche. 
• Sub Gerente de Defensoría Municipal del Niño y del Adolescente. 
• Sub Gerente de Apoyo a la Persona con Discapacidad. 
• Sub Gerente de la Mujer, Juventud y Participación Ciudadana. 
• Sub Gerente de Atención Integral a la Familia. 

Gerente de Turismo, Cultura, Educación y Deporte. 
Sub Gerente de Turismo y Cultura. 
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• Sub Gerente de Educación y Deporte. 
• Gerente de Medio Ambiente. 
• Sub Gerente de Gestión Ambiental. 
• Sub Gerente de Saneamiento Ambiental. 
• Gerente de Tránsito, Vialidad y Transporte. 
• Sub Gerente de Regulación del Transporte Urbano. 
• Sub Gerente de Circulación del Tránsito. 

Todos ellos de acuerdo a los perfiles de puesto que como anexos forman parte de la 
-. presente resolucion. 

ARTÍCULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la descripción de los cargos citados en el 
YManual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial del Cusco, aprobada 

por Resolución de Alcaldía N° 800-A-201 3-MPC, correspondiente a los perfiles de puestos 
. señalados en el artículo precedente, así como cualquier disposición que se oponga a la 
"presente resolución. 

ARTÍCULO TERCERO: ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolución a las 
.— áreas orgánicas correspondientes. 

/v 0  

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 
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Órgano: GERENCIA MUNICIPAL 

Unidad Orgánica: GERENCIA MUNICIPAL 

Puesto Estructural: 010 

Nombre del puesto: GERENTE MUNICIPAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: ALCALDÍA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: TODOS LOS ÓGANOS DE SEGUNDO NIVEL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir la administración general de la municipalidad, planear, organizar, coordinar y supervisar la ejecución de politicas, acciones y actividades de los órganos y unidades orgánicas de la 
municipalidad. 

FUNCiONES DEL PUESTO 
1 

Dirigir, administrary controlar la ejecución de las políticas del gobierno local, así como el cumplimiento de las normas nacionales y regionales aplicables en la jurisdicción, coordinando 

acciones con los diferentes órganos y/o unidades orgánicas, con el objetivo de cumplir las metas y objetivos del gobierno local. 
2 Dirigir, planificar y organizar actividades en materia de desarrollo económico y social, asícomo la adecuada prestación de los servicios municipales. 

Supervisar y evaluar la formulación y ejecución del Plan de Desarrollo Local Concertado, Presupuesto Institucional, los Estados Financieros y la Memoria Anuala para su presentación a 

Alcaldía y aprobación del Consejo Municipal. 

upervisar el monitoreo y evaluación de la ejecución de los programas, contratos, convenios, obras, estudios y proyectos de Inversión, velando por el cumplimiento de las normas, 

plazos y parámetros de calidad establecidos. 

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades funcionales y  la aplicación de las normas técnicas administrativas de los órganos y unidades orgánicas que tengan implicancia en el 
desarrollo local. 

6 DiseRar y  formular propuestas de carácter presupuestal así como su modificación, optimizando el funcionamiento del gobierno local. 

7 Planificar, dirigir y supervisar la recaudación y administración de los recursos municipales, conforme a la normatividad vigente. 

8 Evaluar y proponer la actualización y/o modificación de los documentos de gestión (ROF,CAP,TUPA) vigentes en la entidad. 

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

10 Suscribir contatos, convenios y acuerdos en representanción de la Alcaldía con instituciones públicas, privadas y otros. 

11 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de lagestión pública en el ámbito de su competencia. 

12 Emitir opinión y presentar informes en materia de su competencia. 

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

14 Gestionare los servidores públicos bajo su responsabilidad, asi como evaluar el desempeto de las gerencias a su cargo. 

15 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externes 

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

Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿CoIegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

incompleta Compieta EBachiller  Título! Licenciatura Sí No X 

Economía, Administración, Ingeniería, Derecho 

Ciencias Sociales y/o afines 
¿ habilaci6n profesionsi? 

Técrc:6dsca 

Técnica Superior 3  ó 

4 aiiosi 

Universitario 

LMaestra  REgresado Si No EGrado  
J

X
J 

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

administración, gestión pública, politices públicas, derecho y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area x 

Doctorado [_jEEcesado 
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1) 

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

1. Gestión pública y Politices Públicas 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

5. Endeudamiento Público 

6. Proyectos y Asociaciones Público - Privada 

5.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, planeamiento estrategico, presupuesto, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OF1MATICA 
Nivel de dominio 

No sxtca tásico r.tnrnxdo Aysozado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No updzz 5,iiç0  ee10 Aozozzzc 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

st 

Experiencia general 

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

06 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

4 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 3 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista EEspeciaiista
flSuPervisor / r'liefe de Ama o 

Coordinador I.JDepartanlento
Gerenteo Deector 

 

 

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Lrazgo 

R'ITOS ADICIONALES 



AL CAL O lA 

ALCALDIA 

002 Y 003 

Asesor de Alcaldía 

ALCALDIA 

NO APLICA 

NO APLICA 

voa  
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Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Puesto Estructural: 

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Dependencia funcional: 

Puestos que supervisa: 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO 

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

2 
Estudiar la documentación pertinente, emitir opinión e informes en el área de su competencia, recomendando las medidas más adecuadas para la 

toma de decisiones. 

3 bsolver consultas formuladas, presentando alternativas de solución en el área técnico administrativo y Legal. 

4 Participar en reuniones y/o comisiones en asuntos especializados en las áreas técnico administrativo y Legal. 

5 Formular alternativas de lineamientos de política en asuntos Municipales, relacionados con el área de su competencia. 

6 Experiencia en labores Administrativas Municipales. 

7 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

fL. 
A } Nivel Educativo 8 ) Grado( )/s tua'on acadermos y estudios requeridos para el puesto C } ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa EBachiller  Título/ Licenciatura Si X No 

Primaria 
Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias de 

undaria 
la Comunicación y/o afines ¿ habilitación profesioñal? 

Técnica Básica 
Maestria JE3resado 

IJGrado  1 
X. Si No 

RTécnica Superior 136 
4a5051 Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, derecho y/o Especialización y/o 

Universitario x Diplomado a fin al area 

_JDoctorado [__JEresadc [_Joraáo 

trnr.. 

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

1. Gestión Pública 

2. Planeamiento Estratégico. 

3. Presupuesto Público 

4. Inversión Pública. 

5. Modernización de la gestión pública. 

6. Sistemas Administrativos deIS tinados a la m0açj,ia. 



domlna. Nivélde 

Ito axilc 6átict 

x 

x 
x 

Hojas de cálculo 
Programa de presentanciones 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

-IDIOMAS 

Inglós 

Quechua 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

r'.terrnsdio lnterrnndio Avanzado 

x 

x 

Nivelde dominio 

-Avantano - 'Jo apiica-. 

Procesador de Texto 

Experiencia general 

4 

8.) Pr8gramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, planeamiento estrategico, presupuesto, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

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

05 años de experiencia mininla 

Experiencia específica 
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

2 años en el sector público. 

C) Fairque  el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

ElPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente E Analista EESDeciaista  IlSupervisor / F1iefe de Área o 

L_._.jCoordinador j___Joepartamento Ecerente o Director 

 

 

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

SO V/, 



.:. 

,'00 ' 000 

Órgano: PROCURADURÍA PÚBLICA 

Unidad Orgánica: PROCURADURÍA PÚBLICA 

Puesto Estructural: 032 

Nombre del puesto: PROCURADOR PÚBLICO MUNICIPAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: ALCALDÍA 

Dependencia funcional: CONSEJO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

Provincial del Cusco. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Ejercer la representación y defenderjuridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de la cual dependen administrativamente, o en aquellos procesos que por su 

especialidad asuman, y los que de manera específica se les asigne. 

2 Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologías y/o instrumentos para su ejecución. 

3 Supervisar el cumplimiento y ejecución de las sentencias contrarias a los intereses del Estado. 

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

Establecervínculos de coordinación interna y con otras entidades en materia de su competencia. 

6 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de la gestión pública en el ámbito de su competencia. 

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 

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

9 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de 

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superiorjerárquico 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

es r . 

A.) Nivel Educstivo B.) Grsdo(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundarla 

Incompleta comnpleta EBachiller  Titulo/ Licenciatura Sí No X 
J

X 

Abogado o Derecho 

¿ habilitación profesional? 

flMaestria REgresado Grado Sí No 
Tévroc:B:&ca 

Técnica Superior 13 4 

4 ariosl 

Universitario 

X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en Derecho y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al ares 
X 

Doctorado ___jEresado [_Jorado 

0 

A.) Conocimientos Técrncos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotorio): 

1. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia 

2. Procesos Judiciales y/o Arbitrales en Entidades Públicas y Privadas 

3. Derecho Administrativo 

4. Derecho Laboral 

5. Gestión Pública 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especializació: en Gestión Pública, Derecho Administrativo y/o Constitucional y/o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

Jij4  

1, ' 
£\ Fv\ri 

r 

/1)4, 
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C.) lnodmientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

to Ada vn otermedio Amor IDIOMAS No rpm 5-drino Avanzado 

Procesador de Texto x Inglés x 

Hojas de cálculo x Quechua x 

Programa de presentanciones x Otros ¡Especificar 

Otros (Especificar) Otros ¡Especificar 

Otros (Especificar) 
Observaciones 

Otros (Especificar) 

Experiencia gnérel 

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

05 años de experiencia mínima 

Experiencia específica 

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

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector publico 

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

fl Practicante 
Prof esinal 

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

Cumplimiento de requisitos adicionales comprendidos en el DECRETO LEGISLATIVO Nt 1068 DECRETO LEGISLATIVO DEL SISTEMA DE DEFENSA JURÍDICA DEL ESTADO 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

     

EspeciaIista
flSuPervlsor / Eiefe de Area o

floerente o Director 
Coordinador Departamento 

 

Auxiliar o AsistenteAnaIista 

 

     

1. 0r,entacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

l idpraen 

REQUISITOS ADICIONALES 



Diplomados, Cursos  y/o programas de especialización en derecho administrativo, derecho labor 

acu • 'RFS' 

p constitucional, gestión pública o similares (Mayor a 60 horas 
¼I4 

\ÇS MÚA 

c 

V°B° 

Organo: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 

Unidad Orgánica: OFICINA GENERAL DE ASESORÍA JURÍDICA 

Puesto Estructural: 038 

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Brindar asesoría legal confiable y oportuna, que sirva de soporte a la gestión institucional de la entidad. 

1
FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Elaborar, participar o emitir opinión jurídica en la formulación de proyectos normativos sobre asuntos que se sometan a su consideración, visándolo cuando corresponda. 

2 
Asesorar y emitir opinión jurídica sobre las consultas que le sean formuladas por la Alta Dirección, titulares de los demás órganos hasta el segundonivel organizacional de la entidad, 

sí como cuando expresamente lo señalen las disposiciones legales vigentes. 
mitir opinión Jurídica, elaborar o participar en la formulación de proyectos, actos administrativos y actos d eadministración sobre asuntos que se sometan a su consideración, 

visándolos cuando corresponda. 

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

5 Supervisar la correcta aplicación del marco legal correspondiente en las políticas, normas e instrumentos de la entidad en el ámbito de su competencia. 

6 Supervisar la compilación, concordancia y sistematización deis legislación de interés institucional. 

7 Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologías y/o instrumentos para su ejecución. 

8 Otras funciones que lesean asignadas por su superior inmediato. 

Coordinsciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Contraloria dala Republica, Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

1Lavasc ¿. 'L mnp.. 
____ 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

ecundaria 

Incompleta Completa E8acmtulIer  Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Abogado o Derecho 

¿ habilitación profesional? 

Maestria - REgresado Grado Si No 
écnLc:Brisnca 

Técnica Superior 13  ri 
4 atosl 

Universitario 

LI X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en Derecho y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al ares 
X 

Doctorado [
,__

jE8resado L.__..JGrado  

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatorio): 

1. Derecho administrativo. 

2. Derecho laboral. 

3. Derecho constitucional. 

4. Sistemas Administrativos del Estado. 

5. Gestión pública. 

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



It 

C.) Conocimientos de Ofmática e Idiomas /Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

NOOPOE.'SÇO ntermcdio Avarzadc 

Procesador de Texto X 

Hojas de cálculo X 
Programa de presentanciones X 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No a&ca E.soo reroedo Avoozdo 

Inglés X 

Quechua X 
Otros jEspecificar 
Otros /Especifica 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minirna 

Experiencia específica 

A) IndIque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

B) En base ala experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Mio 2 años en el sector público 

C)Zque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

        

flSupervisor / Jefe de Area o
Deerente o Director 

Coordinador Departamento 

 

Practicante 

Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteAnalista EspeciaIista 

        

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

Experiencia en condución de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



8.) Programas de esp izacJónregperidos y sustentados con documentos. 
0VI4 

2. 
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Órgano: OFICINA GENERAL DE COOPERACIÓN TÉCNICA 

Unidad Orgánica: OFICINA GENERAL DE COOPERACIÓN TÉCNICA 

Puesto Estructural: 044 

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir los procesos de cooperación nacional e internacional para la ejecución de estratégias vinculadas al logro de objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Planificar y conducir la ejecución los procesos de cooperación y gestión de convenios con otras entidades de acuerdo a la normativa vigente y necesidades de articulación con otras 

entidades. 

2 Hacer seguimiento a ejecución de las actividades de cooperación y gestión de convenios con otras entidades, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
- Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la implementación de las reglas vigentes en materia de cooperación y gestión de convenios con otras 

entidades. 

5 Dirigirlos programas y proyectos de cooperación técnica nacional e internacional, y de gestión de convenios con otras entidades, de ser el caso. 

6 Establecer y suscribir convenios de cooperación con los organismos correspondientes. 

7 Representar a la entidad por delegación, en el ámbito de su competencia. 

8  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Estemas 

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

tj• .  

A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación acsdérna y estudios requeridos para puesto C.) ¿Colegiatura? 

Secooderia 

IocoopIeta Corrrpieta Bachiller Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Economía, Administración, Ingeniería, Derecho 

Ciencias Sociales o afines ¿ habilitación profesional? 

DMaestnia  REgresado Grado Sí No 

Tcraica Superíor 13 o 
4 atosi 

Urriversitarío 

X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas y/o Especialización y/o Diplomado a fin 

al area x 

Doctorado [_jEgresado 
[_,

JGrado 

'lo .. -, - - ., a • 

iJ.4a -. --.---o  

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación austentatoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 



voo  

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, cooperación tácnica, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OE1MATICA 
Nivel de dominio 

8icu ,rxdk 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentariciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOI'JIAS Nc cptce távcc ctcrneo Avcc& 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

j riencia específica 

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

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

     

Especialista
ECoordinacior Departamento

floerenteo Director 
Supervisor / 1JJefe de Area o 

x Auxiliar o AsistenteAnalista 

 

     

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 irlra7pn  

REQUISITOS ADICIONALES 

Nalidad Peruana 



A.) ConocImientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren clocumen ración susrenraroria): 

ti. Gestión pública. 
NO 

;- r_.  
tes- 4,fAo It, t6'. ________— 

órgano: OFICINA GENERAL DE COOPERACIÓN TÉCNICA 

Unidad orgánica: OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Puesto Estructural: 046 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE COOPERACIÓN TÉCNICA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y coordinar la elaboración de programas y proyectos de inversión pública con calidad y en el marco del presupuesto otorgado y de las normas legales sobre la materia para ser 

presentados a fuentes de financiamiento y cooperación de nivel nacional o internacional. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, coordinar, dirigir y  evaluar el Plan de Trabajo de la Dirección. 

2 Dirigir y supervisar las actividades técnicas de la Dirección. 

- anificar, organizar, dirigir y supervisar los estudios y proyectos especiales que se formulen. 

laborar estudios y disei'ios de metodología para la formulación de Planes y Programas de Desarrollo Municipal. 

5 Participar en la realización de estudios, Planes y Programas de Desarrollo, y proponer alternativas y políticas encaminadas a su cumplimiento. 

6 Evaluar y dirigir la ejecución de Programas de Desarrollo en relación a las metas establecidas. 

7 Participar en Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de Desarrollo Municipal. 

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

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

10 Realizarlas coordinaciones y consultas necesarias con la Unidad respectiva para evitar la duplicidad en la formulación de proyectos. 

11 Coordinar y disponer la ejecución de expedientes técnicos ligados a temas de desarrollo local. 

12 Controlar y supervisar que los proyectos en formulación sirvan para ser presentados a fuentes de cooperación de nivel nacional o internacional. 

13 Remitir el estudio para su respectiva evaluación a la Oficina de Programación e Inversiones. 

14  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

'rr'r-t u,a35st.0 -.. 
L& i4Lj ,, 

A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/uituacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa EBachiller  Titulo/Licenciatura Si No X X 

Secundaria 

Economía, Ingeniería, Arquitectura 

o afines 
¿ habilitación profesional? 

Maestria
- Etgresado  

Si No 
Técnc:Báscu 

Técnica Superior 136 
4a50s1 

Universitario 

ElGrado  X 

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

economia, administración, gestión pública, politicas públicas, proyectos de inversión y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al ares x 

Doctorado L.,.._Jtgresado  [JGrado 

. -, ,. &t- .- - - 



Nacionalidad Peruana 

OFICINA , 

1.. 
V°E°  

12. Inversión pública. 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Oialectos 

p 
Nivel de dominio 

No upicv P.síco 'termedio Avvozdo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No opcs Rso stermedo Avvrzdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Exiisfiencia específica 
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Prof esinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista JEsPeciaiista []Coordinador Departamento i:i Supervisor / Eiefe de Area o 

 

 

Gerente o Director 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 irlpra7er,  

RITOS ADICIONALES 



Órgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Unidad Orgánica: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Puesto Estructural: 051 

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO 

Puestos que supervisa: OFICINA DE PRESUPUESTO 

OFICINA DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL DE INVERSIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de planificación, presupuesto, racionalización, de programación e inversiones a fin que la institución se 

gestione orientada a generar el desarrollo dele Provincia del Cusco. 

N' FUNCIONES DEL PUESTO 

1 1 Liderar el diseiio y gestionar las políticas institucionales en materia presupuetaria y  de planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de 

la Entidad, 

irgir y  evaluar la gestión de los sistemas de planeamiento estatégico, presupuesto público, inversión pública y modernización del estado. 
o irigir la programación, monitoreo y evaluación de la inversión pública en el marco de la normativa vigente. 

4 Gestionar los procesos y procedimientos para la formulación y  ejecucación del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, netre otros documentos de gestión en 
5 Gestionarla presentación del informe anual, memoria anual, estados presupuestales y  financieros anuales. 

6 
Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas de programación, formulación, supervisión y evaluación del Presupuesto Participativo 

Anual. 
7 Gestionar y  sustentar estadísticas generales dele institución para facilitar la toma de decisiones en base a las proyecciones realizadas. 
8 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de la gestión pública, en el ámbito de su competencia. 

9 Emitir opinión técnica y presentar información en asusntos que son materia de su competencia. 

10 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de sugestión. 

11 Gestionar a los servidores públicos bajo su responsabilidad. 

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

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

- . 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el Cuesto C.) Colegiatura? 

"" imaria 

Secundaria 

incompleta Completo fl80d1uI1er Tltulof Licenciatura Sí No X X 
JJ 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería y/o afines 

¿ habilitación profesioriul? 

EEgresado  Si No 
Técnic:Msica 

Técnica Superior lsd 
4a5051 

Universitario 

DMaestria  Eoro  X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

area x 

Doctorado 
1_._JEgresado  L.._jGrado  

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustento ¿ario)'; 

1. Gestión Pública 

2. Planeamiento Estratégi9,.T - p_... 

3. Presupuesto PúbIico.,
,- 7', 

'4 
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4. Inversión Pública. 

5. Modernización de la gestión pública. 

6. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, planeamiento estrategico, presupuesto, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Nr' .ic-3 rirermenín AeO 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nívei de dominio 

IDIOMAS Ne apra r'remedio Avaezade 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

0s de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años enel sector público. 

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

EPracticante 
Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

 

tspeciaiista
flSuPervisor / [iiefe de Area o 

Coordinador Ljoepartamento 

 

x 

 

Eoerente o Director 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. entación a resultados 

2. jo en equipo 

3. Li erazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

í 



Diplomados, Cursos y/o programas,d ación en gestión pública, planeamJenearategico, PresuPutoiypj.sión pública o similares (Mayor a 60 horas 
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Órgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Unidad orgánica: OFICINA DE PLANEAMIENTO 

Puesto Estructural: 054 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de planeamiento, modernización y racionalización en la entidad 

N FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir y supervisar la implementación y  ejecución de los planes institucionales en el ámbito de su competencia. 
2 Definir y organizar las actividades de las etapas del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico en el ámbito de su competencia. 
3 Brindar asistencia para la elaboración de directivas y/o manuales para la adecuada implementación de las estrategias en el ámbito de competencia. 

Supervisar y evaluar la implementación de los procesos y procedimientos del Plan Estratégico Institucional y otros planes en coordinación con los órganos de 

sea, de asesoramiento y  de apoyo en el ámbito de su competencia. 
- romover y dirigir propuestas innovadoras yde modernización de la gestión pública en el ámbito de su competencia. 
6 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión. 
8 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos de su competencia 
9  Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superiorjerárquico. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B.) Gradojs)/situaciórr académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

5ecundaria 

crsc:adsica 

Técnica Superior 136 

4 añosi 

Unleersitario 

Incompleta Completa EBachiller  Título! Ucenciatura Si No X x 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

EM2e55ra  
¡Egresado Si No flGrado 

J
X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

area X 

Doctorado [_JEEresado [__JGracio 

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

1. Gestión Pública 

2. Planeamiento Estratégico. 

3. Presupuesto Público. 

4. Inversión Pública. 

5. Modernización de la gestión pública. 

6. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

B.) Programas de especialización requeridos y  sustentados con documentos. 1' 



u 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Nosptca tírtco intermedio Avnzdo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No OPiiCO dásico nmrmedio Avnzdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

xperiencia general 

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

04 años de experiencia mininla 

Experiencia específica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años mirúmo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

MiriTio 2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; vasca en el sector público o privado: 

EJPracticante 

Profesinal 
x Auxiliar o Asistente EJAnalista EJEseciaIista

EJCaordinador Departamento
Gerenteo Director 

Supervisor / 11iefe de Area o 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2.Trabajo en equipo 

1 ideraen  

REQUISITOS ADICIONALES 



. 

Órgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Unidad Orgánica: OFICINA DE PRESUPUESTO 

Puesto Estructural: 059 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

N' FUNCIONES DEL PUESTO 
rogramar, dirigir, ejecutar y coordinar el Presupuesto de la Municipalidad. 

- orniular el proyecto y el presupuesto institucional y sus respectivas modificaciones. 
Someter a consideración del Titular del Pliego a través del Director de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, la propuesta de estructura 

funcional programática debiendo reflelar, especialmente los proyectos de inversión y  actividades. 

Coordinar y evaluar las acciones relacionadas con la programación, ejecución y evaluación presupuestal y elevar los informes a las instancias 

correspondientes que seRala la Ley. 

Proponer y recomendar las modificaciones a la estructura funcional programática de la Municipalidad, con fundamentos técnicos suficientes 

o por mandato legal. 

6 
Conducir, ejecutar o supervisar las funciones relacionadas con la fase de programación, modificación para la ejecución del gasto, en relación al 

proceso de Planificación del Presupuesto Municipal. 

7 Velar por la legalidad y continuidad del proceso de planificación y presupuesto de la Municipalidad. 

8 
Mantener la información presupuestaria actualizada en el sistema Integrado de Administración Financiera para la ejecución del gasto público 

de los proyectos de inversión y actividades. 
9 Realizar la evaluación presupuestaria, semestral y anual por actividades, proyectos de inversión y asimismo por fuentes y rubro de financiamiento. 

10 
Elaborar la programación de gasto en coordinación con la Gerencia de Infraestructura, Oficina General de Administración, Oficinas de 

Contabilidad, Tesorería y Logística. 

Li Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad. 

12 Proponer normas y directivas presupuestarias de la entidad. 

13 Conciliar el Marco Legal Presupuestal. 

14  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

E - 
es Privadas, Gobierno Nacional (Ministerios), Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Securrdaria 

Técnca Básica 

Técnica Superior 134 
4 agosi 

Llrriversitario 

Incompleta Completa fl8achiller Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Maestria Si No REgresado 
EGracio  

X 

.<';. ....... 

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

administración, gestión pública, politicas públicas y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

area x 

Doctorado L,,,_.Jtgresado  [Jeracio 

\ 
j1VtAj, . c. M . 
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos  para el puesto (No requieren documentación sustento tono): 

1. Gestión pública 

2. Presupuesto Público 

3. Planeamiento Estratégico 

4. Modernización de la Gestión Pública 

5. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

6. Gestión Estratégica 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, planeamiento estrategico, presupuesto, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFiMATICA 
Nivel de dominio 

No rpCs tásico ritermerrio Avaererro 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
ama de presentanciones x 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No e-pite Besico erNermeBio Aseneedo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

"a 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en arcas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EspeciaIista
Supervisor / Jefe de Area o 

Coordinador Departamento 

       

 

acticante 

Prof esinal 
x Auxiliar o Asistente AnaIista 

 

       

Gerente o Director 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1.. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ir1pr579n  

REQUISITOS ADICIONALES 



1) Sistema Nacional de Programación Multianual y Gestión de Inversiones 

2) Sistema de Seguimiento de
,
jpvi(SSl)

, i.oviér 
Administrativos7 kça, Moc) óIa Gesti 
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Órgano: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Unidad organica: OFICINA DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL DE INVERSIONES 

Puesto Estructural: 065 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO E INVERSIONES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en el marco de los principios, normas y métodos del Sistema Nacional de Programación Multianual y 

Gestión de Inversiones a fin de optimizar el uso de los recursos públicos. 

N' FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar la Programación Multianual de Inversiones )PMI de la Municipalidad Provincial del Cusco, según corresponda en coordinación con las Unidades Formuladoras y Unidades 

Ejecutoras de Inversiones y presentarlo a consideración de su Órgano Resolutivo. 

2 Elaborar y actualizar la Cartera de Inversiones de su PMI 

Proponer al Órgano Resolutivo, los criterios de priorización de la cartera de inversiones, en consideración con los objetivos nacionales, sectoriales, regionales y locales. 

4 Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultado, previstos en el PMI 

Informar a la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro Público del MEF sobre los proyectos de inversión a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de 

endeudamiento público mayores a un (01) ah, oque cuenten con el aval o garantía financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporación ante 

6 
Realizar la evaluación ex post de los proyectos de inversión que cumplan con los criterios que seliale la Dirección General de Programación de Inversiones, cuyos resultados se 

registrarán en el banco de inversiones. 
Informar a la Dirección General de Programación Multianual de Inversiones - DGPMI, sobre los proyectos de inversión declarados viables y mantener actualizada la información 

registrada en el Banco de Proyectos. 

Registrar y actualizar en el aplicativo informático del Banco de Inversiones a los órganos que realizan las funciones de Unidades Formuladoras, a las Unidades Ejecutoras de 

Inversiones y sus responsables. 

9 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de la gestión pública en el ámbito de su competencia. 

10 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su compentecia. 

11 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de sugestión a las autoridades pertinentes va la ciudadanía. 

12 Gestionar a los servidores públicos bajo su responsabilidad. 

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

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

ivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Securtdorio 

Incompleta Completo Eeachiler  Tí5ulo/ Licenciatura sí No X X 

_ . . . 
Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenteria, Arquitectura y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

EMatria  
¡Eresado S No 

técn;cBásíce 

Soperior 13 

osl 

Unioerritorlo 

'lTécnica 

flGrado 
J

X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas y/o Especialización y/o Diplomado a fin 

al area x 

Doc5orado [
,

jEresado [Jorado 

o ser' . 
.0 : .-, 0,-o. - 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación su.stentotorics): 



VOBo 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, planeamiento estrategico, presupuesto, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

No apUca Sáico lntermeWo Aveocado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar> 
Otros (Especificar> 
Otros (Especificar> 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No caUca Ucco Ioacrrnedo A000da 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros /Especifica 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

lencia específica 

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

2 años rninimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Mininro 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

     

Especialista
ECoardinador Departamento D6erenteo Director 

Supervisor / Eiefe de Area o 
x Auxiliar o AsistenteAnalista 

 

     

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

Experiencia en conducción de personal 

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Ortentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ideraeo  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Derecho administrativo. 

2. Derecho laboral. 

3. Derecho constitucional. 

4. Sistemas Administrativos d 

5. Gestióri-'pública. 

órgano: SECRETARIA GENERAL 

Unidad Orgánica: SECRETARIA GENERAL 

Puesto Estructural: 075 

Nombre del puesto: SECRETARIO GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: ALCALDIA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

SALA DE REGIDORES 

Puestos que supervisa: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir y  supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de administración documentaria interna y externa a fin que la institución se gestione orientada a generar el 

desarrollo de la Provincia del Cusco. 

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

2 Elaborar normas, directivas, manuales de carácter interno para agilizar el trámite de documentos de la municipalidad. 
3 Organizar, coordinar y controlar el archivo Central de la Municipalidad y la administración documentaria interna y externas de la Entidad. 

oordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas que corresponden a las comunicaciones internas y externas de la Entidad. 

6 
.stablecer los procedimientos a seguir para asegurar la eficiencia en el trámite y  archivo de documentos. 
Calificar, depurar y distribuir la documentación ingresada a la Municipalidad. 

7 Llevar las Actas de sesiones del Concejo Municipal y efectuar resúmenes para ser distribuidos a los regidores. 
8 Proyectar Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones. 

9 Llevar actualizado el registro de disposiciones municipales y  el archivo y custodia de los mismos. 
10 Realizar el seguimiento de acuerdos municipales y disposiciones municipales. 
11 Prestar apoyo al Concejo Municipal en tareas administrativas e informaciones que sean requeridas. 
12 Convocar a los Regidores y/o Funcionarios a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, conforme lo dispuesto por alcaldía. 
13 Atender comunicaciones oficiales, de acuerdo a las disposiciones específicas de Alcaldía. 

14 Atender a los usuarios en aspectos administrativos. 

15 Revisar y firmar las trascripciones de los documentos que se aprueben en Sesión de Concejo, o los que pruebe la Alcaldía. 

16 Formular el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto de la Oficina de Secretaria General. 
17  Otras que le asigne el Despacho de Alcaldía. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dala entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

iI,. y 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa Bachiller Título/ Licenciatura Si No X X 
E1 

Abogado y/o Derecho 

. habilitación profesional? 

Maestria Grado Sí No 
Técmcae6uca 

Técnica Superior 13 á 
4 añosl 

universitario 

flEresado 
J

X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de niaestria: en Derecho y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area 
x 

Doctorado [JE8resado JJGrado 

;rtii .. r 
u .. n_ 

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



V°B° 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, gestión pública o similares (Mayor a 60 horas 
acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Oialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No asUca Básico nrernedic Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No opáca Básico Iritermvdio Avanzzcio 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

¡ende específica 

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

2 años minjmo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

6) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante  Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

  

ESupervisor / 

Coordinador 

  

x 

 

Esecia lista EJefe de Area o 

Departamento 
Gerente o Director 

    

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

!ITOS ADICIONALES 

N& Yalidad Peruana 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, protocolo, relaciones publicas, relaci 'nes corporativas, comunicaciones asimilares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

t,f%II'ij,  

.: 

Órgano: OFICINA DE RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO 

Unidad Orgánica: OFICINA DE RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO 

Puesto Estructural: 096 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: ALCALDIA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de relaciones públicas y protocolo en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Proponer la aprobación y evaluar la ejecución de los planes operativos presentados por las unidades orgánicas conformantes de la Oficina de Relaciones Públicas y  Protocolo. 

2 Formular estrategias para la promoción de la imagen institucional de la Municipalidad Provincial del Cusco. 
Ejecutar y supervisar las actividades vinculadas a la promoción de la imagen institucional, la realización de eventos, protocolo y las 

comunicaciones de la Municipalidad Provincial de Cusco con personas e instituciones nacionales y extranjeras. 
normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Oficina de Relaciones Públicas y Protocolo. 

I

lantear 

edsctar los discursos y mensajes oficiales. 

6 Otras funciones que le asigne el despacho de Alcaldía. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Técnica Bdsica 
116 2 añosl 

Técnica Superior 136 
4 atosi 

Universitario 

Incompleta Completa flsachiller Titulo! Licenciatura Si No X X 

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

¿ hhilitación proíesíonal? 

Maestria Egresado Grado Sí No X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, comunicaciones, relaciones publicas y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area X 

Doc5orado [_JE6resado [_JGrado 

-;ií-?... :.:..;:- . ..' . . . 
• •.-: •-- .í.:.. 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Relaciones Publicas, Imagen Institucional y Protocolo 

4. Gestión por resultados 

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

NsPCs Básíco rterr,vdo Avavzadø 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo X 

Programa de presentanciones x 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apIka Sésco nterrvecio Avsnzado 

lngIs x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

 

tseciaiista
Ecoordinador Departamento

Gerenteo Director 
Supervisor! EJefe de Ares o 

x 

 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



. '.O VI j j r , 3. sistema de Gestión de Ries9_cledests 

4. -  ..n,Jo resultados - 

V°B° 

p. Mjj 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir, conducir, controlar y orientar, las labores de la Oficina de Defensa Civil. 

2 Dirige la formulación e implementación del plan de trabajo de la Oficina de Defensa Civil y el seguimiento de las actividades previstas. 
3 Monitorear y  Supervísa las actividades del personal de la Oficina de Defensa Civil. 

- 

evisar y aprobarlos documentos formulados por el personal de la Oficina de Defensa Civil. 

¿laborar informes mensuales sobre las Tareas realizadas por la Oficina de Defensa Civil y las reporta al Alcalde Provincial. 

6 Coordinar, la operatividad del COEL Provincial. 

Supervisar las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil, a los locales comerciales certificando las mismas y demás actuaciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento 

de Inspecciones Técnicas. 
8 Promover capacitaciones en Defensa Civil. 

9 Promover la ejecución de simulacros y simulaciones en el ámbito de su jurisdicción. 
10 Asumir la función de Coordinador del Centro de Operaciones de Emergencias Local — COEL Provincial en Situación de emergencia o desastre. 
11 Fiscalizar los niveles de coordinación del COEL con los Organismos de Primera Respuesta. 

12 Realizar convocatorias a las reuniones de la Plataforma de Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencias Local - COEL. 

13 
Orientar al Coordinador del COEL, para su participación en las reuniones de emergencia a fin que este informe de las incidencias por la emergencia 

y las propuestas de acciones para el manelo de las emergencias y/o desastre así como de peligro inminente. 
14 Autorizarle salida de ayuda humanitaria del almacén de Defenaa Civil dala Provincia a los beneficiarios. 
15  Otras funciones que tele asigne de acuerdo a su competencia. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A) Nivel Educatiy 1 6 ) Grado(s)/srtuaciors acadernica yes udios requeridos para el puesto 1 C } CoIegiatura? 

Primaria 

Securrdaria 

incompieta completa Bachiller Titulo! Licenciatura Si No E 

Arquitectura, Ingenieria, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

DMaestria  
Egresado JGrado Sí No 

Tecnca5asica 

Superior 133 
añosl 

Universitario 

E1J 
Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, regulación, ge5tión del riesgo de 

desastres, desarrollo urbano, ordeamiento territorial y/o Especialización y/o Diplomado a 

fin al area X 

__J Doctorado [_JEresado [_Jorado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustento tana): 

vf, 
,1a ,  

.os i ) -- 
"2k, IOB o 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

'ERFIL DE •P 
'u 

Órgano: OFICINA DE DEFENSA CIVIL 

Unidad Orgánica: OFICINA DE DEFENSA CIVIL 

Puesto Estructural: 107 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: ALCALDIA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

ÁREA PREPARATIVOS 

Puestos que supervisa: ÁREA RESPUESTA Y REHABILITACIÓN 

ÁREA INSPECCIONES TÉCNICAS DE SEGURIDAD 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

ir 



VOBO 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, gestión del riesgo de desastres, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, catastro, 

inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIM.ATCA 
NNeIdraoronio 

- 
No snic txico n'rco 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

'Nl ti de dorninío " 

IDIOMAS - No sprcz sico nrenod 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia mirrima 

E' encía específica.' 

A1  --.que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

   

Analista EEspecialista  ESupervisor/ iefedeAreao 

Coordinador Departamento EGe e5t5 o Director 

 

Auxiliar o Asistente 

 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

9 1 idercoen 

RITOS ADICIONALES 



1 _____ 
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-jL IS 

Órgano: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACIÓN 

Puesto Estructural: 123 

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcionak NO APLICA 

Puestos que supervisa: OFICINA DE RECAUDACIÓN 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de tributación y recaudación a fin que la institución se gestione orientada a generar el desarrollo de la 

Provincia del Cusco. 

N° FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Organizar, planificar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades técnicoadministrativas de la Oficina General de Tributación coordinando con la Oficina de Recaudación. 

2 Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina General de Tributación, consolidando con los P01 presentados por cada Jefatura cuya línea de responsabilidad está a su cargo. 

3 Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Cuadro de Necesidades del área de su competencia 

4 Evaluar mensualmente el cumplimiento del P01 presentado por cada jefatura y coordinar medidas que permitan resultados óptimos. 

5 Asesorar a la alta Dirección y demás unidades orgánicas en materia de Tributación Municipal. 

Proponer la subscripción de Convenios con la Superintendencia de Administración Tributaria (SUNAT), de ser necesario. 

- 

- 

roponer a la alta Dirección la creación, modificación, supresión o exoneración de tributos municipales dentro de los límites establecidos por Ley. 

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

9 Elaborar y  actualizar los documentos de Gestión Institucional de competencia de la Administración Tributaria Municipal. 

ID Monitorear la programación, dirección y ejecución de campaBas tributarias en coordinación con las Oficinas de Recaudación y la Oficina de Orientación y  Fiscalización Municipal, de 

11 Dirigir el proceso de registro de contribuyentes y el mantenimiento actualizado de los padrones de contribuyentes por tributo. 

12 Promover la recaudación optime de los tributos municipales, coordinando acciones de orientación y asistencia a los contribuyentes gravados con tributos municipales de 

13 Cautelar y verificar el cumplimiento de las Normas legales y Disposiciones Municipales, bajo una política de Simplificación Administrativa y Sistematización del Procedimiento que 

14 Proponer incentivos para los buenos contribuyentes considerados como tales, a aquellos que cumplan oportunamente con sus obligaciones tributarias municipales formales y 

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

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

17 Elaborar los reglamentos para la óptima aplicación de las Ordenanzas en materia Tributaria Municipal administrados por la OGT. 

18 
Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos administrativos de su competencia, de conformidad con las Normas Tributarias y/u Otras Normas Legales y las 

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

20 Emitir opinión técnica sobre los proyectos de normas relacionadas con la Tributación Municipal. 

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

22 Solicitar información a terceros sobre datos relacionados con los tributos Municipales Administrados, en aplicación de las Normas Legales Vigentes. 

23 
Coordinar la adecuada emisión de documentos informativos, de respuestas y/o constancias otorgadas a través de las Unidades a su cargo, con xcepción de las Declaraciones Anuales 

de Impuesto Predial. 
24 Coordinar la elaboración de boletines informativos sobre obligaciones Tributarias y su óptima distribución. 

25 Supervisar y suscribir las Resoluciones de Determinación y Órdenes de Pago emitidas por la Oficina de Recaudación. 

26 Evaluar la estadística de ¡os ingresos tributarios e informar mensualmente de sus resultados a la Gerencia Municipal con copia a Alcaldía 

27 
Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos y tributarios de su competencia de conformidad a las normas municipales y normas legales tributarias, previo 

Dictamen Legal. 

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

C : 

Todas 

aciones Internas 

las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Ni.,'el Educativo 6.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura 

Primaria 

Seçundaria 

!ncompíeta Completa 8achiIler Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería, Derecho y/o afines 
¿ habilitación profesionaI? 

EMatria  
Si 

. 

No Técnic:S3sica 

Supmior (36 
4ot0s1 

lJniversitario 

JTérrrioa 

DEgresado  Dorado  
X 

,, 

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

administración, contabilidad, gestión pública, politices públicas, tributación y/o 

Especialización y/o Diplomado 3'.in al area x 

Doctorado Egresado 
..' 

redo 
gUN/0  

47 

V°B°  

o 
1' 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apNca Etico :'ermeo AvanzaSe 

Procesador de Texto x 

Hojas de cúlculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No anUra SUs:cc ;rrtçmrço!o Azarzade 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

Experiencia específica 

» 
v°P 

A.) C9nocirnientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Gestión Tributaria y Recaudación 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, tributación, presupuesto o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

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

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minirno 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 
Profesinal 

 

Auxiliar o A5istente Analista EEspeciaiista EsuPen1e0t / Coordinador EJefe de Area o 
Departamento 

 

x Gerente o Director 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. tación a resultados 

2. ajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

Nacionalidad Peruana 



FUNCIONES DEL PUESTO 

1
Organizar, planificar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades técnicoadministrativas que conlleven al cumplimiento formal y sustancial dalas 

obligaciones tributarias de los contribuyentes 

2 Emitir Órdenes de Pago de Obligaciones vencidas en aplicación del artículo 782 del Código Tributario 
3 Participar en la formulación de políticas tributarias para la mejor captación de recursos. 
4 Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina de Recaudación y presentar evaluaciones mensuales de los resultados cualitativos y cuantitativos proponiendo medidas 
5 Evaluar las actividades tributarias y  determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo 
6 Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales. 
7 Elaborar los reglamentos de Ordenanzas Tributarias en coordinación con el Área Legal de la Oficina General de Tributación. 

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

e los administrados. 

irigir y monitorear los procedimientos administrativos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) 
10 Proponer proyectos de resoluciones inherentes a la Oficina de Recaudación. 

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

12 
Dirigir y monitorear el registro del contribuyente así como la correcta afectación de los tributos Impuesto Predial, Impuesto de Alcabala, Impuesto al Patrimonio Vehicular, Impuesto a 

los Espectáculos Públicos No Deportivos. Impuesto a los juegos y otras de su competencia. 
13 5upervisar diariamente los reportes de ingresos y las conciliaciones con el Recibo de ingresos de Tesorería. 

14 
Emitir informe técnico sobre los procedimientos contenciosos y no contenciosos, solicitudes de inafectación, exoneración, prescripción, altas 

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

15 Organizar la emisión y notificación individual de las declaraciones Juradas Anuales de los tributos administrativos. 
16 Organizar el proceso de recepción de declaraciones Juradas de los diversos tributos conforme a la normatividad vigente. 
17 Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Cuadro de Necesidades de la Oficina de su competencia. 

18 
Proponer la creación, modificación, supresión y/o exoneración detasas, licencias, derechos y contribuciones dentro de los limites establecidos por 

ley. 
19 Monitorear el mantenimiento actualizado dala base de datos de los contribuyentes. 
20 Efectuar el control de calidad, selectivo, de los cálculos matemáticos dalas liquidaciones de deuda tributaria. 
21 Participar en comisiones sobre asuntos administrativos de su competencia. 
22 Coordinar la actualización de la base de datos del sistema predial u otros cuando exista modificaciones dalas normas tributarias aplicables. 

23 
Monitorear la elaboración de padrones impresos de los Tributos Administrados respaldados con copias virtuales del sistema en forma semestral: al 30 de junio y al 31 de diciembre de 

cada alio que sustenten la Cuentas tributarias por cobrar a cargo de la Administración de la Oficina General de Tributación. 

24 Emitir constancias de Pago, de inafectación y otras consideradas en el TUPA. 
25 Supervisar y suscribir las esquelas de observación emitidas por las áreas a su cargo. 
2 tras que le asigne el Director General de la Oficina General de Tributación 

Co,.. ,naciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

. . J.• ' 
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa E8acl1er  X Titulo! Licenciatura X Si No 

::i 
Primaria 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería, Derecho y/o afines 

Secundaria ¿ habilitación profesional? 

Técnc:Bás,ca 
ITiMaestria  flteresado Grado J X Sí JjjjJ No 

JTdcnica Superior (3d 

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

administración, contabilidad, gestión pública, politicas públicas, tributación y/o 

Tiuniversitario  [J x Especialización y/o DiQ
\
rnado a fin al ares 

JDoctoo Eresado R4JGo t U 

vf 
4LCALD\ 

Órgano: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA DE RECAUDACIÓN 

Puesto Estructural: 132 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervise: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

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



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación su5tentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Gestión Tributaria y Recaudación 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, tributación, presupuesto o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofiniática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apiíca Adaizo otormedo Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No rOliza dvrzz irtereco tarazad- 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia especifica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

       

rlSupervixor / Elefe de Ares o 
Fspecalista

L......_.JCoorc1inador Departamento 

 

 

Practicante 
Profesinal 

x Auxiliar o Asistente AnaIista 

 

Gerente o Director 

        

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. acion a resultados 

2. jo en equipo 

1 imlprsopn 

REQUISITOS ADICIONALES 

Nacionalidad Peruana 



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

1iom. Cursos y/y públic 

acum ladas). 
(•. . •. 

V°B° 
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cursos hu,?,f 
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2j jo 

'bs, inveqó 

Lsj 

o similares (Mayo,c4 

: 
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órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Puesto Estructural: 150 

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

OFICINA DE LOGÍSTICA 

Puestos que supervisa: OFICINA DE TESORERÍA 

OFICINA DE CONTABILIDAD 

OFICINA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y procesos en materia de contrataciones, logistica, recursos humanos, financieros y patrimoniales a fin que la institución se gestione 

orientada a generar el desarrollo de la Provincia del Cusco. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Formular la política de administración de los recursos humanos, financieros, logísticos y patrimoniales de la Municipalidad. 

upervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y  procedimiento de los sistemas administrativos a su cargo. 

onducir la formulación de los Estados Financieros de la Municipalidad. 

4 Evaluar permanentemente el funcionamiento de los Sistemas Administrativos a su cargo, recomendando las medidas correctivas que sean pertinentes 

5 Coordinar permanentemente las acciones de apoyo con la Alta Dirección. 

6 Asesorar a la Alta Dirección ya los Órganos de la Municipalidad, sobre la aplicación de las normas administrativas de su competencia. 

7 Presentar Informes Técnicos que se le soliciten. 

8 Suscribir Comprobantes de Pago y Cheques Bancarios. 

9 Integrar las diferentes Comisiones Técnico-Administrativas. 

10 Emitir Resoluciones Directorales de acuerdo a su competencia. 

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

12  Otras, que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)!situacion  académica y estudios requerido para ci puesto C,) ¿CoIegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

lrrcompleta Completa flsachiller Titulo! Licenciatura si No X x 

Administración, Economía, Ingieneria, Contabilidad, Derecho, y/o afines 

c. habilitacon profesional? 

flMaestria REgresado Sí No 
récnic:Básca 

Técrnica Superior 13  ó 

4añosl 

jrniversitario 

• 

IIGrado  X EIII 
Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia, 

administración, derecho, gestión pública, politicas públicas, regulación, contrataciones, 

recursos humanos y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [jEresado 
L......._..

Jorado  

• : . 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentataria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Finanzas Públicas 

4. Gestión por resultados 



V°B° 

C.) ¿onocimientos de Ofimática e idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apic.o Básico te rredio Avezodo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

101OMAS N Ndsko [retmedio Ave: zido 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia mínima 

1  Experiencia específica 

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

3 años mínimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minjo 2 años en el sector público. 

C).fque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en ei sector público o privado: 

DPracticante 

Profesinal 

     

Especialista
Coordinador Departamento

flberente o Director 
Supervisor! Eiefe de Area o 

x Auxiliar o Asistente AnaIista 

 

     

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Recursos Humanos 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados Cursos y/o pro
1
gtil csializacI i4ion publi

,
\Ar'bsi 

-: n75\ 1 ? OFICINA 

os, finanz as'lqVe,rblica 

ro Ip. r'i / 

• ..S•• .Í.T .T 

S1. rvrsvim 
4 ¿. sr.. e' ..s . 

Órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad organica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

Puesto Estructural: 155 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

UNIDAD CONTROL DE ASISTENCIA Y PLANILLAS 
Puestos que supervisa.

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACIÓN 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politIcas, actividades y programas en materia de gestión de recursos humanos en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir la política de personal establecida y dar los lineamientos de acciones específicas para el cumplimiento de normas y objetivos de la Oficina. 
2 Dirigir y controlar la ejecución de las acciones programadas del sistema de personal. 
3 Asesorar y apoyar a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, arr asuntos concernientes a la administración de recursos humanos. 

6 

ormular anteproyecto de resoluciones, sobre acciones de recursos humanos, delegadas por la Alta Dirección, proponiendo las que correspondan a ese nivel. 

valuar las actividades del sistema de personal y determinar medidas correctivas para el buen funcionamiento de la Dirección a su cargo. 

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

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

8 Coordinar con las Oficinas de Recursos Humanos de otras Instituciones y del Gobierno Central, la aplicación de normas sobre administración de recursos humanos. 

9 Conformar comisiones que sean delegadas por la Alta Dirección. 
10 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y escudies requeridos para el puesto C.) ¿Coiegiatura? 

Primaria 

corsdaria 

Incompleta Completo EBachiller  Título/ Licenciatura Si No X X 

Administración, Economía, Ingieneria, Derecho, y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

LMaestnia  
Eresado Si No 

écnicaeds,ca 

Superior 136 
4 añosi 

Universitario 

J
Técnica 

JGrado J X ['] 
Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economia, 

administración, derecho, gestión pública, politicas públicas, regulación, recursos humanos 

y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area X 

__jooctorado 
[j 

Egresado [_JGrado 

.i ' . . 

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



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Avaozado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS N aplica Básico stenredio Avaccado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 aios de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 alios minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

02 agos en el sector público. 

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

  

Auxiliar o Asistente EAnalista 

  

E

Supervisor! Jefe de Area o 

Coordinador Departamento 

 

EPracticante 

Prof esinal 
x 

 

Esecia lista Gerente o Director 

    

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

Experiencia en conducción do personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 idpras'n  

REQUISITOS ADICIONALES 



anos, fini hcsf'. a 4adas). 

o 
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itia
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Órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad orgánica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

Puesto Estructural: 155 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

UNIDAD CONTROL DE ASISTENCIA Y PLANILLAS 
Puestos que supervusa.

UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACIÓN 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestión de recursos humanos en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir la política de personal establecida y  darlos lineamientos de acciones específicas para el cumplimiento de normas y objetivos de la Oficina. 
2 Dirigir y controlar la ejecución de las acciones programadas del sistema de personal. 
3 Asesorar y apoyar a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, en asuntos concernientes a la administración de recursos humanos. 

Formular anteproyecto de resoluciones, sobre acciones de recursos humanos, delegadas por la Alta Dirección, proponiendo las que correspondan a ese nivel. 

6 

valuar las actividades del sistema de personal y determinar medidas correctivas para el buen funcionamiento de la Dirección a su cargo. 

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

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

8 Coordinar con las Oficinas de Recursos Humanos de otras Instituciones y del Gobierno Central, la aplicación de normas sobre administración de recursos humanos. 

9 Conformar comisiones quesean delegadas por la Alta Dirección. 
10 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

.3.  
5. 

A.) Nivel Educativo a.) Grado(s)/situación académica y estudios requendos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

canduria 

Incompleta Completa flBachlller Título! Licenciatura Si No X X i.:: 
:i 

Administración, Economía, Ingieneria, Derecho, y/o afines 

¿ habilitación profesional? . 

üMaestra  JEresado JJGrado Si No 

Superior 136 
4 atosl 

universitario 

j
Técnica 

X 

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

administración, derecho, gestión pública, politicas públicas, regulación, recursos humanos 

y/o Especialización y/o Diplomado a fin al ares x 

Doctorado [___JEresaóo [____Jorado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación uustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Recursos Humanos 

4. Gestión por resultados 

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especializac14p,en  gestión pública;íç4 



EPracticante 

Profesinal 
Auxiliar o 

Asistente EAnalista ESupervisor / EJefe de Area o 
x Esecia lista 

Coordinador Departamento 
Gerente o Director 

C.) Conocirmentos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

N aphca Sisico sterrnadio Av3czdo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificsr) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica tilsico Frsturroedlo Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 alios de experiencia mínima 

Experiencia específica 

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

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

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

o2 aíios en el sector público. 

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

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ir1Pr5700 

REQUISITOS ADICIONALES 



'. . :'•e:i5 . 
.... , . 

Órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA DE LOGÍSTICA 

Puesto Estructural: 175 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

UNIDAD DE ADQUISICIONES 
Puestos que supervsa.

UNIDAD DE ALMACENES 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestión de contrataciones y logística en la entidad 

N° FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir y evaluar la ejecución de las actividades de la oficina a su cargo. 
2 Formular y proponer Directivas en cuanto al procedimiento de contrataciones. 
3 Coordinar y proponer el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación ante el Consejo Municipal. 
4 Conducir y supervisar la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad 
5 Evaluar el contenido del expediente de Contratación, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y elevar el expediente para su aprobación. 

6 
Coordinar con los Comités Especiales de Licitaciones Públicas, Concursos Públicos, Adjudicaciones Directas y de menor cuantía, remitiendo la información requerida para formular las 

bases de los mencionados procesos. 

upervisar los estudios de mercado para el proceso de selección. 

8 
Controlar la ejecución de los contratos de bienes y servicios derivados de los procesos de selección para asegurar la atención oportuna de las necesidades de las Unidades Orgánicas 

de la Municipalidad. 
9 Controlar y supervisar las actividades realizadas en el Area de Almacén 

10 Coordinar y supervisar el inventario físico valorizado de los bienes con el 6rea de Almacén 
11 Programar y supervisar las acciones de suministro oportuno de bienes y  calidad de servicios 

12 Coordinar y supervisar la elaboración de las órdenes de compra, órdenes de servicio, comprobantes de salida, tarjetas valoradas de almacén. 

13 Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administración 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo 8.) Gradols)/tituacián audémica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿ColeaturuS 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa EBachiller  Título/ Licenciatura Sí No X X 

Administración, Economía, Ingieneria, Contabilidad, Derecho, y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

EMaestra  Etgresado  J
Sí No 

écn,c:Bávca 

Tdcnica Superior 134  
4 atos 

Universitario 

f
X  

Maestria, egresado, estudioso estudios en curso de maestría en: economia, 

administración, derecho, gestión pública, politicas públicas, regulación, contrataciones y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado 
[_,

JtEresado [_jorado 

..r,5 
rl" 4 ,, 5 . 

llr& i 
.,, 

Ju. 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Contrataciones con el Estado 

4. Gestión por resultados 

ónpúbIicgq'
,

ta 

07 

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

1Diplornados, Cursos y/o
/Z

r8,a&esPecIalIz,l s, finanza púbijs,, rsió L3)eg o similaps Míjr a 60 horas acumuladas). 

- / 



Q \ 

* J  
C.) Conocimientos de Oflmática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

N ntnmcdic. Avzdc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

lOIOMAS N ps 3.isc 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EJAnalista EJrseciaiista EJSupervisor / iilefe de Ares o 
Coordiadr L__jDepartamento DGerenteo Director x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Or,entacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 irlers7er)  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Finanzas Públicas 

4. Gestión por resultados 

.J 5Sf 

(: 
o 

:,'i/ .... 

• 

Órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA DE TESORERÍA 

Puesto Estructural: 207 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 

Dependencia funcional: NO APLICA 

UNIDAD DE INGRESOS 
Puestos que supervisa.

UNIDAD DE EGRESOS 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestión del sistema de tesoreria en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Proponer para su aprobación en el nivel respectivo, las normas y procedimientos técnicos para el desarrollo del Sistema de Tesorería 
2 Administrar los fondos a su cargo, en función a la polftica aprobada por la Dirección General de Administración. 
3 Revisar el girado respectivo para su pago y disponer depósitos en las correspondientes cuentas corrientes abiertas en los bancos. 
4 Mantener el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las provisiones correspondientes, en relación a la captación de los ingresos 

utorizar y controlar la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos corrientes y gastos de inversión, en concordancia con la política establecida por la Dirección General de 

Administración 

6 
Entregar en forma oportuna al área de Contabilidad información contable que genera el Sistema de Tesorería, así como proporcionar información financiera a la Oficina General de 

Administración 

7 Analizar y evaluar la relación ingreso-gasto, proponiendo medidas relacionadas con la obtención y utilización de los recursos financieros determinando la posición de saldos 

8 Supervisar y controlar los convenios y compromisos financieros de la Municipalidad 
9 Formular el flujo de caja mensual en concordancia con la programación presupuestaria y la disponibilidad efectiva de los recursos financieros. 

Ejecutar la administración de los recursos financieros municipales, coordinando para tal efecto, con la Oficina General de Administración, cumpliendo las normas respectivas, el 

presupuesto institucional y las políticas institucionales. 
11 Otras funciones que asigne el Director General de Administración. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo 5.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

rimaria 

Securrdaria 

Técnc: Básica 

Técnica Superior 134  
4 a6osl 

universitario 

incompleta Completa Bachiller Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Administración, Contabilidad y/o afines 
¿ habilitación orofesionaI2  

EMae5tria  
REgresado trao Sí No X 

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

administración, gestión pública, finanzas, politicas públicas, regulación y/o Especialización 

y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [JE8resado [___Joracio 

. 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación su5tentotorio): 



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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, contrataciones, finanza públicas, inversión pública o similares (Mayor a GO horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Ny ytermedy Ayr.zady 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Ny upUa Ass rtermvcio Avay:yJy 

lnglás x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

ciencia específica 

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

2 años mínimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

Especialista
Supervisor / Jefe de Area o 

Coordinador Departamento 
Practicante 
Profesirtal

x Auxiliar o Asistente Analista Gerente o Director 

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

Experiencia en conducción de personal 

Experiencia en manejo de fondos públicos 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 idera,r'rr  

SITOS ADICIONALES 

/ 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, contratacio nqza públicas, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

N\ 1itj1  
e4 í  

Jo13° ° 

Órgano: 

Unidad orgánica: 

Puesto Estructural: 

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Dependencia funcional: 

Puestos que supervisa: 

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

OFICINA DE CONTABILIDAD 

231 

DIRECTOR 

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

NO APLICA 

NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigi coordinar, supervisar y planificarar las políticas, actividades y programas en materia de gestión del sistema de contabilidad en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Planificar actividades de Gestión en modulo Administrativo en las fases de compromiso y devengado de documentos administrativos que constituyen desembolso de efectivo a cargo 

de la Entidad. 
2 Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el registro en el SIAF y la formulación de Políticas de implementación. 

3 Informar a la Dirección General de Administración, sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otras que no hayan sido programadas. 
evisar y visar los documentos procesados para ingresos y gastos, así como documentos Contables, Presupuestales y Financieros 
erificar y monitorear el Registro en el módulo administrativo y módulo Contable sobre la Contabilización de operaciones de Gastos y de ingresos 

6 Verificar la correcta determinación de saldos de cuentas del Balance y de Gestión. 

7 Coordinar el desarrollo de las actividades Presupuestales y Financieras, con las oficinas ejecutoras y/o con las oficinas competentes en el manejo Presupuestal. 

8 Supervisar arqueos de caja, sorpresivos y programados 

9 Otras funciones que sean asignados por el Director General de Administración. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

u' F' •'u'i3°- '-5 -iu 
Lt $ - 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación scsdémics y estudios requeridos puru el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Complete Bachiller Título! Licenciatura Sí No X X 

Contabilidad y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

EMaestnia  
Eresado Grado Si No Técnic:Básca 

Técnica Superior 136 
4añosI 

Universitario 

X 

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

administración, gestión pública, finanzas, políticas públicas, regulación y/o Especialización 

y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [__JEresado [_JGrado 

, gg p,e .í'. 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Finanzas Públicas 

4. Gestión nor resultados  

8.) P ogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 



Auxiliar o Asistente EAnalista Especialista
Supervisor / Jefe de Area o EGerente o Director 

Practicante 

Profesinal
x 

Coordinador Departamento 

r14, i  
c4 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Nø api.:o tásjc -, Ir'termedo Asroado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cólculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aphc B.scj ntermedo A'.aroodo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

:5 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

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

Experiencia en conducción de personal 

Experiencia en manejo de fondos públicos 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Onentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ideras'c,  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Gestión publica. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Gestión de Bienes Patrimoniales 

4. Gestión por resultados 
\ 

B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
ç5n u'  

en 

Q 

úbIicas, L1h p 
o 

res (Mayora6O lica, contrgta 
('.5 

Di(etados, Cursos y/o 

..hça&ácUmuladas) .. ,. 
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Órgano: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad Orgánica: OFICINA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES 

Puesto Estructural; 242 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES 
Puestos que supervisa.

UNIDAD DE SEGURIDAD DE LOCALES 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades y programas en materia de gestión del sistema de bienes estatales en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Planificar, organizar y coordinar las acciones de Registro, Administración, Control, Supervisión y Disposición de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentran bajo su 
administración. 

2 Implementar la política de control y administración de los bienes patrimoniales (muebles) a través de los procesos técnicos de codificación, registro, asignación en uso, inventario, alta 
y baja, y disposición. 

3 Cautelar el saneamiento físico legal, administración, conservación y defensa de la propiedad fiscal. 

5 

Propiciar y coadyuvar el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y  las demás que corroboran la adecuada administración y  control de los bienes 
atrimoniales. 

Elaborar y proponer a la instancia superior proyectos de directivas o normas internas para la adecuada administración, de los bienes muebles e inmuebles de propiedad Municipal 

6 Componer comisiones de trabajo relacionados a la administración y control de los bienes patrimoniales y seguridad de locales de la Municipalidad. 
7 Planificar, organizar, dirigir y controlar el servicio de seguridad de locales de la Municipalidad del Cusco. 
8 Presentar la memoria anual y otros documentos concernientes a la Oficina de Control de Bienes Patrimoniales. 
9 Organizar y coordinarla programación de actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional (P01) así como los planes específicos de la Oficina de Control Patrimonial y Seguridad 

10 Evaluar el desempeiío del personal que presta servicios de seguridades los diferentes locales de la Municipalidad del Cusco. 
11 Promover y administrar eficientemente los recursos humanos y logísticos asignados por la Municipalidad a la función de Control Patrimonial y Seguridad de Locales. 
12 Promover capacitación del personal en asuntos de seguridad, y control de guardianía de los locales de la Municipalidad. 
13  Otras funciones que se le asigne 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

r- nc-' ......-c•-,..-u-', ............... . ....... 

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura  

rirnaria 

Secsndaria 

Incompleta Completa BachiIIer Titulo! Licenciatura Si No X 
J

x 

Administración, Economía, Ingieneria, Contabilidad, Derecho, y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

REgresado Sí No 
Técmc: Básica 

Técnica Superior 136 
4añosl 

Universitario 

flMaessria Grado X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, regulación y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area x 

Doctorado [_JEresado 
1_IGrado  

eT m, nf u,un,5-" ' 8$ pn. nf 'sta - U--" 6
______________ -.' 1 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotaria): 
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C.) tonocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

- 
OFIMATICA 

Nivel de dominio 

N apUca GUsico tc-rnedio A'ando 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Np pUca Psc Iptermedio Avxrrtado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia enerai 

Indique el tiempo total de experiencia laboral; yo sea en el sector público o privado 

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempatando funciones y/o labores en areas a fines 

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

2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requIere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

      

JEsPeciaIista
Supervisor / íiiefe de Area 

Coordinador L._..._JDepartarnento 

 

 

Practicante 

Profesinal 
x Auxiliar o Asistente AnaIista Gerente o Director 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 idprxen  

REQUISITOS ADICIONALES 

1' 
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Diplomados, ji4ación 'onstrucción, eject/ .ervjsión de obras, çytos de inversión, invefsJónibItca o 

i e a/r h
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Órgano: OFICINA DE SUPERVISIÓN DE OBRAS 

Unidad Orgánica: OFICINA DE SUPERVISIÓN DE OBRAS 

Puesto Estructural: 293 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: AREA DE SUPERVISIÓN 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

N° FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Hacer cumplir la normatividad vigente y controlar el cumplimiento del mismo. 

2 Dirigir y programar, coordinar, supervisar la realización de las actividades técnico financiero y de transferencias de proyectos de inversión que compete. 

3 Hacer la propuesta de acciones de desarrollo y  aplicación de programas de su dependencia. 

4 Dirigir, controlar y evaluar la Supervisión de obras que ejecuta la Municipalidad en forma directa e indirecta. 

olicitar la contratación de personal profesional, técnico y  auxiliar para la realización de labores de supervisión de obras. 

ar conformidad de aprobación a los Expedientes Técnicos de Obras. 

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

3 Absolver consultas del Supervisor o Inspector de Obra. 

9 Dar conformidad de entrega y recepción de datos sobre avance físico financiera de obras en ejecución, así como de obras concluidas. 

10 Verificar toda planilla de control de personal de supervisión y  evaluación de obras. 

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

12 Supervisar las labores de todo el personal del Área de Supervisión de Obras. 

13 Proponer acciones de capacitación sobre las acciones de Supervisión, y Transferencia de Proyectos de Inversión. 

14 Cumplir lo detallado en la Directiva de Supervisión de Obras. 

15 Otras funciones que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

- . - . -' , ...', 

A.> Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

ecunipleta Campista EBachiller  Titulo! Licenciatura No X 
J

X 
E1 

Arquitectura, Ingenieria y/o afines 
¿ habilitación profesiorrai? 

flMaestria REgresado -. Si No TécsicaBas,ca 

Técnica Superior 136 
4 atosi 

Universitario 

llGrado  
X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestría en: ingenieria, arquitectura, 

gestión pública, administración dele construción y/o Especialización y/o Diplomado a final 

area x 

Doctorado [__JEresado [__jGrado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación suatentatorio): 

1. Gestión pública. 

2. SIstemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados  

B.) P ogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 



voo 
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, \Y 
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C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dlalectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No aolica í5árcc, interuned.c 4vanza5o 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS ri. xpiio Nco :otod Ayo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia mínima 

Experiencia específica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

mase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Mínimo 2 años en el sector público. 

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

       

EseciaIis5a
flSuPervisor / Fiiefe de Area 

Coordinador JDepartamento
Gererrte o Director 

 

Practicante 

Prof esinal 
x Auxiliar o Asistente AnaIista 

 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ider57en  

REQUISITOS ADICIONALES 
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Órgano: OFICINA DE LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA 

Unidad Orgánica: OFICINA DE LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA 

Puesto Estructural: 303 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

ÁREA FINANCIERA 
Puestos que supervisa:

ÁREA TÉCNICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir, conducir, controlar y orientar, las labores de la Oficina de Liquidación de Proyectos de Inversión Pública 

2 Dirige la formulación e implementación del plan de trabajo de la Oficina. 

3 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia. 

Solucionar las consultas que se plantee sobre las actividades de la Oficina. 

romover capacitaciones para el personal Técnico Financiero de la Oficina. 

6 Programar, dirigir y controlarlas acciones relacionadas con la Liquidación de los Proyectos de Inversión Pública ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Cusco. 

7 Proponer acciones de liquidación de proyectos de Inversión Pública vía consultaría externa para los casos que lo ameriten. 

8 Formular, ejecutar el Plan Operativo anual. 

9 Evaluar trimestral y anualmente en cumplimiento de del Plan operativo de la Oficina. 

10 Controlar, monitorear y revisar el trabajo de los coordinadores, liquidadores Técnicos - Financieros de proyectos de inversión pública. 

11 Coordinar con las diferentes áreas de la Municipalidad para agilizar el proceso de Liquidación de los proyectos de inversión pública. 

12 Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de establecerlos mecanismos del proceso de liquidación técnico y financiera de proyectos de inversión pública. 

13 Revisar y dar conformidad a las liquidaciones Técnico Financieras para su remisión a la Gerencia Municipal y posterior resolución de Liquidación de 

14 Elaborar y presentar Informes técnicos requeridos de los resultados obtenidos en el proceso de liquidación. 

15  Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Pnmar,u 

Seeundaria 

Incompleta Completa Bachiller Título! Licenciatura Sí No X X 

Arquitectura, lrtgenieria y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Maestria Egresado Grado Si No 
TécnicaBdsica 

Técnica Superior 13 ó 

4a50s1 

Universitario 

X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestris en: ingenieria, arquitectura, 

gestión pública, administración de la construción y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

ares x 

Doctorado [__jEEresado 
l_......Jorado  

Ef 
-4Ii4dL.. abtáat. ' L 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 
íS.0 Vii 

4.-Gestion por resultados — . 



4 
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B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, construcción, ejecución y supervisión do obras, liquidación de proyectos de inversión, inversión 

pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apiica Básico ntermedio AvaflZoc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apNca Básico siesmodo Avnzcdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

iencia específica 
A)iiídique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

El Practicante 

Profesinal 
x Auxiliar o Asistente ElAnalista Especialista ElSuPervisor /

11Jefe de Ares o
Elberente o Director 

Coordinador Departamento 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
E. Orrentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 id0r57n0  

REQUISITOS ADICIONALES 



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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo urbano, ordenamiento 

(Mayor a 60 horas acumuladas). .' í 
ft 

-s - 
05 _lçs ¡ j1 l.,,  

ación, catastro, inversión pública o similares 

55 - - 4- 05' 

-.3 sAa 

Órgano: OFICINA DE CATASTRO 

Unidad Orgánica: OFICINA DE CATASTRO 

Puesto Estructural: 325 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

ÁREA DE ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO CATASTRAL 

ÁREA DE TOPOGRAFÍA 
Puestos que supervisa:

ÁREA DE GEOMÁTICA 

ÁREA ESTADÍSTICA Y ARCHIVO 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de información y levantamiento catastral en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir, coordinar y evaluar la realización de actividades técnicas y administrativas de la Oficina. 

2 Supervisar la ejecución de la información catastral y del levantamiento catastral. 

3 articipar en Comisiones de Nomenclatura Vial. 

5 

lificar, seleccionar al personaltécnico para el levantamiento Catastral. 

Planificar, organizar y priorizar al ámbito geográfico del levantamiento catastral a ejecutar por los técnicos catastrales. 

6 Analizar, evaluar y  elaborar informes técnicos. 
7 Elaborar procedimientos para el desarrollo de actividades a su cargo 

8 Participar en las Comisiones Técnicas relacionadas con su especialidad. 

9 Informar a la superioridad referente a la realidad física de los inmuebles 

10 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

.sr--p-r• . 

A.) Nivel Educativo 8.) Gradols)/situacán académica y estudios requeridos psra vi puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

cundaria 

Incompleta Completa Esachiller  Titulo! ticeciatura Si No X X 

::i 
Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo y/o afines 

¿ habilitaciort profesional? 

- 
Maestria Sí No 

nica Básica 
6 2 apiosi 

Técnica Superior 136 
4a5os1 

Universitario 

Egresado Grado X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, regulación, control urbano, desarrollo 

urbano, ordeamiento territorial y/o Especialización y/o Diplomado a fin al ama X 

Doctorado [jEresado [jGrado 

• 5v,-,-. -,5'o.ve, -. ,05. mSS 

'a 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documento cián sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. sistemas de Catastro y Ordenamiento Territorial 

4. Gestión por resultados 



Practicante 

Prof esinal 
Auxiliar o Asistente mAnalista 

i:i Supervisor! EJefe de Area o 

Elloerente o Director x Especia lista 
Coordinador Departamento 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

NpUca B rvrrovdr .rvdo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS N apc. Sco Arad 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 a?íos de experiencia niinima 

Experiencia específica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 afios minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 idera7i'fl  

REQUISITOS ADICIONALES 
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Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo de software, sist 

(Mayor a 60 horas acumuladas). 

,,.,• ,< ,iC/p 

enimiento de equiipos informaticos, regulación o similares 

/ 
, - .' ' 

/ 

voo  

• . .•:,.. . 

Órgano: OFICINA DE INFORMATICA 

Unidad Orgánica: OFICINA DE INFORMATICA 

Puesto Estructural: 340 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y programas en materia de equipamiento informatico y tecnologias de información en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar el equipamiento Informático y de Tecnologías de la Información y Comunicaciones de la Municipalidad. 
2 Formular y desarrollar los programas que servirán para el desarrollo informático 
3 Administrar y supervisar la operatividad y seguridad de los sistemas en producción y buscar el mejoramiento permanente 
4 Administrar y supervisar la red informática. 
5 Administrar y  supervisar la operatividad de los Servidores de Red 
6 dministrar y supervisar el portal WEB de la Municipalidad 

ministrarysupervisarel portal de Transparencia dela página Web 
8 Administrar y  controlar el uso de las licencias de software 
9 Administración de las Bases de Datos a nivel de usuario administrador. 

10 Planificar la capacitación del personal de la Oficina de Informática. 
11 Planificar la capacitación del personal de la Municipalidad en los aplicativos y sistemas para el desarrollo de sus actividades. 
12 Administrar y supervisar la operatividad del equipamiento informático de la Municipalidad. 
13 Otras que se le asigne 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C,) ¿Colegiatura? 

Incompleta completa BachilIer X Título! Licenciatura X Si No 

Primaria 

Ingenieria, Informatica, y/o afines 

Secundaria ¿ habilitación profesionai? 

_ruc:Bdsica 
Maestria REgresado Grado 

J
X 9 No 

Técnica Superior 136 
4 añosi Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: gestion publica, politicas 

públicas, sistemas e informatica, desarrollo de software y/o Especialización Diplomado y/o 

uninersitario x a fin al area 

Doctorado [___JEresado [_JGrado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatorio): 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. sistemas de Información y Desarrollo de Software 

4. Gestión por resultados 

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



Gerente o Director Especia lista x 
Coordinador 

Auxiliar o Asistenxe mAnalista 
Supervisor / Jefe de Area o 

Departamento 
Practicante 

Prof esinal 

V°B° 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
- 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Básico intermedio Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia nxinima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Mínimo 2 años en el sector público. 

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

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

Experiencia en conducción de personal 

HABIUDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

'1 1 iderazen  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Derecho administrativo. 

2. Derecho laboral. 

3. Derecho constitucional. 

4. Sistemas Administrativos del Estado. 

5.-Ge •n- .ublica. i.RrN. 

f / 

0vl /  

ts UN1 

- - 

Órgano: OFICINA DE EJECUCIÓN COACTIVA 

Unidad Orgánica: OFICINA DE EJECUCIÓN COACTIVA 

Puesto Estructural: 350 

Nombre del puesto: EJECUTOR COACTIVO 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Evaluar los actos administrativos que sirvan de título de ejecución, previo al inicio del procedimiento de Ejecución Coactiva. 

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

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

puestos sefialados por el artículo 132 de la ley de Ejecución Coactiva. 

esolver las peticiones de los obligados y terceros legitimados en el procedimiento de Ejecución Coactiva. 
5 Disponer y ejecutar medidas cautelares de embargo, y  otras, conforme a ley. 
6 Cumplir con los requerimientos de las autoridades judiciales y/o administrativas relacionadas al desarrollo de los procedimientos coactivos. 
7 Controlar y supervisar el impulso adecuado de los expedientes coactivos. 

8 Programar, convocar y realizar el procedimiento de remate de bienesembargados. 

9 Solicitar autorización judicial según ley, para hacer uso de medidas como el descerraje, tapiado o similares. 
10 Liquidar según arancel el cobro de las costas y gastos del procedimiento coactivo. 

11 Coordinar con las Unidades Orgánicas competentes el apoyo necesario para el cumplimiento de las medidas coercitivas 
12 Designar al depositario de los bienes embargados. 

13 Coordinar y capacitar a los Auxiliares, al personal responsable de la determinación de los actos previos a ejecución coactiva y aquellos que se emitan en el curso del procedimiento. 

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

Coordinaciones internas 

Todas las áreas dala entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo . . B.) Gradojs)/situación scadémica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

- Incompleta Completa EBachuiler  X Titulo! Licenciatura X Si No 

Primaria 

Abogado o Derecho 

Secundaria ¿ hsbilitci6n profesioni? 

Técnic: Básica 
LMae5tria  EEgresado  EGrado  X Sí No 

Tánnica Saperior 136 
4 a5osl 

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

Universitario X 
. Fiscalización, Auditoria y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area 

Doctorado [_jtsresado [__JGrado 

.f .0 .. . . 

S4,S-4. = - :e:' — .N. e . , 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentución sustentotoria): 



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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, gestión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apcv Básko iotermedio Ararovdc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No opa tisNo otermodo Avvozodo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especifica 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

específica 
A) ltiTque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público 

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

EPracticante 

Prof esinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

  

E

Supervisor / Elefe de Area o 

Coordinador Departamento 

 

  

Especialista Gerente o Director 

    

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

Experiencia en condución de personal 

Cumplimiento de requisitos conforme a la Ley 26979 Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REIITOS ADICIONALES 

 

¶50 VI,-, 

 

V°B° 

 



Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Puesto Estructural: 

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Dependencia funcional: 

Puestos que supervisa: 

OFICINA DE ORIENTACIÓN Y FISCALIZACIÓN MUNICIPAL 

OFICINA DE ORIENTACIÓN Y FISCALIZACIÓN MUNICIPAL 

359 

DIRECTOR 

GERENCIA MUNICIPAL 

NO APLICA 

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 

UNIDAD FISCALIZACIÓN DE DESARROLLO URBANO 

UNIDAD FISCALIZACIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatoria): A.) Conocimientos Técnlcoa 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, Organizar, Ejecutar y monitorear acciones de fiscalización en forma selectiva y de sectores. 
2 Programar las verificaciones de campo como parte del proceso de Fiscalización. 
3 Emitir las resoluciones de determinación y/o de multa como resultado final dele fi5ca1izaciÓn municipal a los administrados. 
4 Formular el Plan Operativo Institucional de la Oficina. 
5 Presentar informes mensuales de resultados cualitativos y cuantitativos proponiendo medidas que tiendan al logro de metas planteadas. 

articiparen la elaboración del Cuadro de Necesidades de la Oficina a su cargo. 

laborar informes mensuales de los resultados de fiscalización. 
8 Proponerla implenientación y/o modificación de directivas relacionadas con la Fiscalización Municipal. 
9 Efectuar pruebas selectivas de la correcta aplicación de las normas municipales en el módulo de fiscalización. 

10 Monitorearel proceso de Fiscalización Municipal. 
11 Proponerla implementación y/o modificación de normas relacionadas con la fiscalización municipal. 
12 Coordinar con Asesoría Legal sobre temas controversiales específicos de los casos en fiscalización. 
13 Elaborary actualizar el reglamento de fiscalización. 
14 Capacitar al personal a su cargo en temas referente a su labor. 
15  Las demás que sean asignados por el Gerente Municipal. 

Coordinaciones internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

__________________________________ -_______ 

1 

A ) N tel cducativo 8) do!)/.ut Laclo'i acad"mica es o uo para 'l 5)..ttato C zCoegiatu a? 

Primaria 

candaria 

Incompleta Completa Bachiller Título! Licenciatura 
1

Si No X 

Economia, Administración, Arquitectura, Ingenieria, Contabilidad, Derecho y/o afines 

¿ habtiitación profesional? 

TécnicaBdsica 

Superior 136 
4 añosi 

Universitario 

Jécnica 

DMaestra  
flEEresado 

1
Sí No fiGrado X fi 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, regulación, desarrollo urbano, 

tributación, gestión ambiental y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

,_
JDoctorado [_JE8resado [_JGrado 

7 y ¿ 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por 
.............. 

••,",O 

iv 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, su.ervisar y planificar las politices, actividades y pro:ramas en materia de orientación y fiscalización municipal en la entidad 



ExØ
1
encfa específica 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

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

    

Experiencia general 

   

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

04 años de experiencia reinima 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

?ttl 'IN,- 

RE TOS ADICION 

N :- lidad Peruana 

sr Pts 

ALES 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

• 
OFIMATICA 

Niveldedominio 

• - oaeim.tsk. rtcr.-m:O Amnz- du 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel dedóniinio 

---iDIOMAS - - N.5p! ntc m:-,-, 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

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

EPracticante 

Profesinal 

     

EseciaIista
ESupervisor /

Eiefe de Ares e

E1 Coordinador Departamento 

 

 

Auxiliare Asistente AnaIista 

 

Gerente o Director 

      

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 



'3 

V°B° 

Diplomados, Cursos y/o programas especialización en gggtpública, administ - os huma '..' ''ti) 
./ Cí. '  .  

' o 
o 

( \JC 

es (Mayor a ps acumuladas). 
/) 

* . - . . ' 

Órgano: OFICINA DEL TERMINAL TERRESTRE 

Unidad Orgánica: OFICINA DEL TERMINAL TERRESTRE 

Puesto Estructural: 396 

Nombre del puesto: DIRECTOR 

Dependencia Jerárquica Lineal: OFICINA GENERAL DE TRIBUTACIÓN 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades y  programas en materia de gestión del terminal terrestre en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Organizar, planificar dirigir, ejecutar y monitorear las actividades del Terminal Terrestre. 
2 Formular el Plan Operativo Institucional del Terminal Terrestre. 
3 Participaren la elaboración, ejecución y evaluación del Cuadro de Necesidades. 
4 Representar al Terminal Terrestre Cusco, en los actos oficiales, comisiones y demás eventos que ameriten su participación. 
5 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Funcionamiento del TTC, las normas y directivas sobre materia de transporte y demás legislación 

6 
Proponer a Gerencia Municipal, proyectos de Ordenanzas, Resoluciones Gerenciales, Decretos de Alcaldía y Directivas para su trámite y aprobación, concernientes al funcionamiento 

del Terminal Terrestre. 

roponer la suscripción de contratos o convenios necesarios para la mejora en la prestación de servicios y desarrollo de nuevas inversiones dentro del TTC. 
esolver los recursos de reconsideración interpuestos. 

9 Informar a Gerencia Municipal, sobre los stands o counters y tiendas disponibles del TTC para licitar su arrendamiento. 
10 Informar a Gerencia Municipal, acerca dala devolución o el abandono de stands o countors y  tiendas 
11 Requerir a los deudores, el pagoda sus adeudos pendientes por diferentes conceptos. 
12 Visar el consolidado de los ingresos recaudados. 

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

14 Expedir autorizaciones de operación de servicios auxiliares (taxis, camionetas, estibadores, lustrabotas y otros), previo cumplimiento de los requisitos establecidos. 
15 Autorizar, previa verificación del cumplimiento de los requisitos establecidos para la instalación de avisajes en las instalaciones del TTC. 
16 Otras funciones quela asigne el Gerente Municipal 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dala entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A ) Ntvel sdLcat o 6 1 Grado( )/stuaL on edennic estuoto ertdos para el puesto C ) Ca egian  ra' 

Incompleta Completa BachiIler Título/Licenciatura X 
1

Sí No 

maria 

Administración, Economía, Contabilidad, Ingeniería, Derecho Turismo y/o afines 

Secundaria ¿ habilitación profetional? 

Tecnic:Basica 
Egresado flGrado X Si No 

Técnjca Superior 136 
4a5051 Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: economía, 

administración, operaciones, gestión pública, politices públicas, proyectos de inversión y/o 

Especialización y/o Diplomado a final area 
Universitario X 

Doctorado t_JEgresado [_JGrado 

1 
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Gestión Administrativa y Recursos Humanos 

4. Gestión por resultados 
8.) Programas de especIalización requeridos y sustentados con documentos. 



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

- racticante 

Profesinal 
Auxiliar o Asistente Analista 

u 

Jefe de Área o 
Especialista

Suervlsor /
Departamento Coordinador 

___,;/_-. voo 
-13:5Q 

C.) 'Conocimientos de Ofimtica e Idiomas /Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio, Nivel dedominjo 

C aplica Sisico nten-nsdio Avxiizclo IDIOMAS ito xplca lntrssedio Asanzscro 

Procesador de Texto x Inglés x 
Hojas do cálculo x Quechua x 

Programa de presentanciones x Otros/Especificar 
Otros (Especificar) Otros /Especificar 

Otros (Especificar) 
Observaciones 

Otros (Especificar) 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica  

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

Gerente o Director 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 
1' 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resuftados 

VOBO 

Qti' \\ 'c'p 

tic, LJo:;2 

Órgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puesto Estructural: 464 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN PLANTA DE ASFALTO 

SUB GERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS 

Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 

SUS GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PÚBLICA 

SUB GERENCIA DE EQUIPO MECÁNICO 

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

del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
roponer, dirigir, coordinar y supervisar las políticas relacionadas a la Gerencia a su cargo. 

rogramar y evaluar el mantenimiento y conservación de vías, canales y locales municipales. 

3 Supervisar la ejecución física y presupuestal de las obras debidamente programadas. 

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

5 Supervisar la utilización adecuada de la maquinaria y equipo dele entidad 
6 Participar en la formulación del Presupuesto Municipal Participativo y proponer proyectos de infraestructura básica 

7 Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico administrativas dele Gerencia. 
8 Proponer a la Alta Dirección los proyectos de inversión pública en infraestructura básica a realizarse. 

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

10 Participar en el estudio y determinación de la política general en materia de infraestructura básica de la Municipalidad. 

11 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 

12 Programar proyectos en coordinación con el Alcalde, la Comisión de Obras y la Gerencia Municipal. 

13 Asesorar a la superioridad y a les dependencias dele municipalidad en asuntos de su competencia 

14 Brindar asesoramiento técnico a las municipalidades distritales 

15  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura' 

___J Primaria 

Secundaria 

lvcompleta Completa flaciiier Titulo! Licenciatura Si No X X 

- 
Arquitectura, Ingenieria y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

REgresado Si No 
Técrnc:Bésica 

Técnica Superior 136 

4 años 

Universitario 

LMaess  I1t3rado  X 
i:i 

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

gestión pública, administración de la construción y/o Especialización y/o Diplomados fin al 

ares x 

Doctorado [__JEresado [_JGrado 

y.,,  



ITOS ADICIONALES 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, construcción, ejecución y supervisión de obras, proyectos de inversión, inversión pública o 

similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Bác,c. r,tmdic, Avccz,,dc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Xc, apiica Básico rt.t!fl.oc,o Avar,zcdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especifica 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia nlinima 

[.çiencia específica 
el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

   

Auxiliar o Asistente EAnalista 

  

E

Supervisor! Elefe de Area o
Eoerente o Director 

Coordinador Departamento 

 

Practicante 
Prof esinal 

x 

 

tspeciaiista 

     

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 



vB 
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ti 
órgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS 

Puesto Estructural: 478 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

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

N° FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir, controlar y  evaluar la ejecución de obras programadas para cada ejercicio presupuestal. 

2 Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su cumplimiento. 

3 Proponer la contratación de personal profesional, técnico y auxiliar para la ejecución de obras, así como para el funcionamiento de la Sub Gerencia. 

4 Coordinar la entrega y recepción de obras concluidas, así como la liquidación técnica y financiera de las mismas. 

5 Revisar y  autorizar la planilla de campo en concordancia con el control de personal de obra. 

6 Supervisar y racionalizar las labores de todo el personal de la Sub Gerencia. 

7 Realizar visitas técnicas constantes en el área de su trabajo. 

oordinar y evaluar los diferentes apoyos a las Asociaciones de Vivienda, Asentamientos Humanos, Comunidades Campesinas y Municipalidades 

umplir y hacer cumplir el reglamento nacional de edificaciones y normas afines. 

10 Formular ejecutar y evaluar su Plan Operativo el cuadro de necesidades y la programación anual mensualizada de gastos. 

11 Formular la memoria anual de acuerdo a la normatividad vigente 

12 
Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de construcción de obras publicas aplicando el cumplimiento estricto del Reglamento Nacional de Edificaciones, 

el Texto Único Ordenado de la 204 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Leyes de Presupuesto y Leyes de Inversión Pública. 

13 Proponer estudios y proyectos de la Municipalidad, así como las bases técnicas de licitaciones y concursos correspondientes. 

14 Ejecutar las acciones de ordenamiento, autorización y control de las obras de infraestructura, equipamiento de los servicios públicos y locales de la institución 
15 Elaborar la información estadística básica sistematizada para la toma de decisiones con la información recabada de las obras 
16  Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Caordinsciones Externas 

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

'•. . ..i. .•r: 
- -..- .•... ......4r. . . . . .. - 

A.) Nívpl Educativo 6.) Grado(s)/situación acadernica y estudios requeridos para l puesto C.) Colegiatura2  

Primaria 

cundaria 

Incompleta Completa EBachilier  Titulo/ ljcenciatura Sí No X X 

Arquitectura, Ingenieria y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Grado Si No Técric:Básrca 

Técnica Superior 136 
4 añosl 

universitario 

Maestria REgresado x 

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

gestión pública, administración de la construción y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

area x 

Doctorado [_ju8resado [
,_

Jorado 

i•T iLÇ' . .. 
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustenta forjo): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

B.) P ogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
rar  

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión públic.. . . cción, ejecució.. 4VT3 obras, poy,le inversión, mvr ,o 



C.) onocjmlentos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

- 
OFIMATICA 

Nivel de dominio 

Noapilcu Esico ntermedic- Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS çdo apflza Szo ntc- d10 Av vaso 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia especifica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

2 años mininlo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

2 años en el sector público. 

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

        

flSupervisor! Elefe de Area o
EGerente o Director 

Coordinador Departamento 

 

Practicante  Profesinal x Auxiliar o Asistente 

 

Analista Especialista 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orjentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ideran'rs 

REQUISITOS ADICIONALES 

Ui, 



e.60 horas acurnula$). 1  
,. 'e .- 

'CALD 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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

os y/o 

/• 

de especialización en gestión pública, . ersió pública o si 

• 

órgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 

Puesto Estructural: 485 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de formulación y evaluación de estudios y proyectos en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, coordinar, dirigir y evaluar el Plan de Trabajo de la Dirección. 
2 Dirigir y supervisar las actividades técnicas de la Dirección. 
3 Planificar, organizar, dirigir y supervisar los estudios y proyectos en formulación. 
4 Participar en Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de Desarrollo Municipal. 
5 Proponer a la Autoridad Municipal, normas y dispositivos internos de carácter técnico-administrativo de su competencia. 
6 sesorar a las diferentes instancias de la Municipalidad en temas de su competencia. 

rmular los Términos de Referencia para el concurso de terceros en la formulación de Proyectos de Inversión Pública. 

8 Poner a disposición de la Dirección General de Programación Multianual (DGPM) y de los demás órganos relacionados al Sistema Nacional de Inversión Pública (SNlP) toda la 

información referente a los Proyecto de Inversión Pública (PIP), en caso éstos lo soliciten. 

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

10 Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitarla duplicación de formulación de proyectos. 

11 Coordinar y disponer la ejecución de expedientes técnicos ligados a infraestructura básica y otros. 
12 Remitir el estudio para su respectiva evaluación a la Oficina de Programación e Inversiones. 
13 Otras funciones, que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

x ' : - 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

incompleta Compieta BachilIer X Titulo! Licenciatura X Sí No 

Primaría 
Economía, Ingeniería, Arquitectura 

,_
cundaria 

o afines 
¿ habilitación profesianvl 

Térnc:Bávca 
X Maestria X Egresado t3rado 

J
X Sí No 

Técnica Superior 136 

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

econornia, administración, gestión pública, politicas públicas, de inversión proyectos y/o 

universitario x Especialización y/o Diplomado a fin al area 

Doctorado [
,,,

J€resacio [JGrado 

le) r / :,' Ci!- . 



C.) Conocimientos de Ofímática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Noaaçs BJico terrnedic Acanzudo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciories x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar> 
Otros (Especificar> 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Nn apcx SJnco stvrmedic, Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 alías de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 alías minimo desempeliando funciones y/o labores en areas a fines 

se a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 alias en el sector público. 

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

EPracticante 

Prof esinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

    

   

E

Supervisor/ Jefe de Área o 
Coordinador Departamento 

 

x 

 

tseciaiista EGerente o Director 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3 1 iderazer,  

REQUISITOS ADICIONALES 

M 
a5O_ 'e 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública,mecanica industrial, man enkTl)ento  de equipos, construcción, ejecución y supervisión de obras, 

VI/lic  
-"  

-s \ \ - 
A '" U 

'\\sc' c 
\\J,.t 

'fr 

proyectos de invemiónJtntac3Jn  pública o similares (Mayor a 60 horas acumulalas). 

• 

Órgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECÁNICO 

Puesto Estructural: 516 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DE PLANTA 
Puestos que supervisa:

DIVISIÓN DE CAMPO 

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

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Administrar, supervisar, coordinar los lineamientos de política. 

2 Fomentar a la alta dirección el reflotamiento de las unidades del puli de maquinaria de la Municipalidad Provincial del Cusco 

3 Evaluar las actividades administrativas de planta y campo inherentes. 

rogramar, coordinar, disponer la utilización adecuada de las unidades del pulida maquinaria de la Municipalidad Provincial del Cusco. 

a articipar y proponer en la formulación del presupuesto municipal la asignación de presupuesto para el funcionamiento y mantenimiento de la Sub Gerencia de Equipo Mecánico. 

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

7 Asesorar a la superioridad y al resto de las dependencias de la municipalidad en asuntos de la Sub Gerencia de Equipo Mecánico 

8 Brindar asesoramiento a las municipalidades distritales 

9  Otros que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas,Gobierno Nacional (Ministeriosl, Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

3' •' e &J 1 
A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa 8achiller Titulo! Licenciatura Si No X X 

Ingenieria y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Maestria )(Egresado Grado - - SI No 

J
écnica 

cnic:B4sica 

Superior 13 ri 
4 añosl 

Universitario 

X X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria en: ingenieria, mecanica, 

industrial, gestión pública y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area 
X 

Doctorado [__JEsresado [__jGracio 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos pera el puesto (No requieren documento ción sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados  

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



V°B° 

a. e 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFltv1ATlCA 
Nivel de dominio 

Nio pIka tásico otermedio AvarOado 

ProcesadordeTexto x 

Hojas de cIculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica BJslco intermedio Avancado 

lngIs x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 aíos de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 aííos minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Mo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Prof esirial 

 

Ausiliar o Asistente EAnalista 

  

ESupervisor / 

Coordinador EJefe de Area o 
Departamento DGerente o Director x 

 

Esecialista 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

Mu 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión públic. -. -. ucción, ejecución y su 

similares (Mayor a 60 h9peniladas). 

de obras, proyectos de inversión, inversión pública o 

.'., ,, 

,-.frr p 

:. .TT. 

:. 

Órgano: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PÚBLICA 

Puesto Estructural: 538 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISION DE MANTENIMIENTO DE VIAS 

Puestos que supervisa: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE LOCALES 

DIVIS.DE MANTENIM.DE CANALES Y SUMIDEROS 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las políticas, actividades, programas y proyectos en materia de mantenimiento de infraestructura pública en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de mantenimiento y conservación de bienes públicos y mobiliario público, monumentos, vías urbanas y otros. 

2 Inspeccionar e informar sobre el estado actual de vías en el ámbito provincial velando por que estén en las mejores condiciones de uso 

3 Controlar las obras de mantenimiento y reparación de infraestructuras construidas 

upervisary coordinar los procedimientos técnicos-administrativos de la División de mantenimiento de infraestructura. 

¿valuar la correcta aplicación de los procesos técnicos ligados a la Sub Gerencia de mantenimiento de infraestructura 

6 Realizar los requerimientos necesarios (maquinarias, materiales, servicios y otros) para realizar el mantenimiento de la infraestructura. 

7 Realizar permanentemente visitas de inspección a los diferentes locales e infraestructuras construidas. 

8 Emitir informes técnicos relacionados a la ejecución, presupuesto y otros de las actividades realizadas 

9 Informar y procesar los expedientes de pre liquidación del proyecto de mantenimiento 

10 Elaboración de expedientes técnicos de los inmuebles de propiedad de la Municipalidad. 

11 Presentar programas de construcción, reconstrucción, ampliaciones y otros referidos al mantenimiento de la infraestructura. 

12  Otras, que se le asigne. 

Coordinaciones internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

r--s' .tet' 5' 

A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación acsdémicx y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

cundaria 

incompleta Completa fl8achihler Título! Licenciatura Sí No X X 

. 
Arquitectura, lngenieria y/o afines 

¿ habiliteción profesional? 

üMaestria  
REgresado Grado Sí No 

TécnicaBsc 

Técnica Superior 13  ó 
4a5os1 

Universitario 

X I'::l 
Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestría en: ingenieria, arquitectura, 

gestión pública, administración de la construción y/o Especialización y/o Diplomado a fin al 

area x 

Doctorado [_jEresado L._......jGrado  

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustento forjo): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

B.) P ogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No sptca Básico lBáermedio Avarosdo 

ProcesadordeTexto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Básico ráermedic' Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia n,inima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista EEspecialista ECoorcliflador Departamento
Gerente o Director 

Supervisor! 1Jefe de Ares o 
x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacron a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 iderroen  

REQUISITOS ADICIONALES 



V°B°  

. . 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN URBANA Y RURAL 

Puesto Estructural: 560 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISION DE EDIFICACIONES 

Puestos que supervisa: DIVISIÓN DE CONTROL URBANO 

DIVISION DE SANEAMIENTO FlSICO LEGAL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de administración urbana y  rural en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y  administrativas de la Sub Gerencia a su cargo. 
2 Preparar y ejecutar las políticas que garanticen el crecimiento ordenado de la ciudad. 

3 Autorizar el Certificado de Parámetros Urbanos. 

utorizar las licencias de edificaciones privadas en las diferentes modalidades 

utorizar la Conformidad de Obra. 

6 Autorizar la Ocupación de Vías. 

7 Dar conformidad a las Declaratorias de Fábrica. 

8 Dirigir campaifas de control de supervisión de edificaciones, uso de suelo, instalaciones precarias en vía pública y otros. 

9 Proponerla expropiación de terrenos y predios para la implementación de infraestructura pública y otros. 

10 Autorizar los Certificados de Zonificación y Vías. 

11 Autorizar la visación de Planos. 

12 Revisar los expedientes de Habilitaciones Urbanas y revisar la pre calificación de los expedientes de edificaciones privadas. 

13 Visar y autorizar los expedientes de Sub División. 

14 Revisar y opinar sobre las solicitudes de cambio de uso. 

15 Coordinar mesas de trabajo con las Municipalidades Distritales para el mejor manejo y control de la ciudad. 

16 Certificar documentos diversos que apoyen al cumplimiento de metas dele Sub Gerencia. 

17 Participar en la formulación de planes de ordenamiento urbano, planes maestros y  otros. 

18 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. 

19  Otras que se les asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

... ..' . .,I 
A, "el Educativo B.) Grado(s)/situación académica y  estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa EBeshiler  Título/ Licenciatura si No X x 

:i:i 
Arquitectura, lrrgenieria, Urbanismo y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

Maestria Egresado Grado Sí No 
Técnica Bdsica 
(1 6 2 aSosi 

Técnica Superior 136 
4atosl 

Urrivemitario 

X 

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

administración, gestión pública, politices públicas, regulación, control urbano, desarrollo 

urbano, ordeamiento territorial y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

___jDoctorado [__JE6resado 
L._Jorvdo  

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoció a ntotoria): 



VOBO 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

C.) Conocmlentos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apáca Básico lOtermedio Aveezado 

ProcesadordeTexto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Noapica Básico ntemedio Avaezodo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia genere 

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

04 aítos de experiencia rninima 

[encia específica 
A)TEiique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 aiios minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

B) En bases la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 

 

Esecialista
flSuPervlsor / Ejefe de Área o

Doerente o Director 
Coordinador Departamento x 

 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacton a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3 Liderareo 

RSlTOS ADICIONALES 

" 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación asusten 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos deIEst4eIacionad84.t5ia. 

3. Inversión pública. /'P''. .'/ 

5. 4í•ç por resultados 

PftL DE iptrø 

:Tis] 3:T. 
Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN URBANA Y RURAL 

Puesto Estructural: 560 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISION DE EDIFICACIONES 

Puestos que supervisa: DIVISIÓN DE CONTROL URBANO 

DIVISION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL 

MSÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisary planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de administración urbana y rural en la entidad 

1 FUNC!ONES DEL PUESTO 
1 Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Sub Gerencia a su cargo. 
2 Preparar y ejecutar las políticas que garanticen el crecimiento ordenado de la ciudad. 

3 Autorizar el Certificado de Parámetros Urbanos. 

utorizar las licencias de edificaciones privadas en las diferentes modalidades 

- utorizar la Conformidad de Obra. 

6 Autorizar la Ocupación de Vías. 

7 Dar conformidad a las Declaratorias de Fábrica. 

8 Dirigir campaRas de control de supervisión de edificaciones, uso de suelo, instalaciones precarias en vía pública y otros. 

9 Proponer la expropiación de terrenos y predios para la implementación de infraestructura pública y otros. 
10 Autorizarlos Certificados de Zonificación y Vías. 

11 Autorizar la visacióri de Planos. 

12 Revisar los expedientes de Habilitaciones Urbanas y revisar la pro calificación de los expedientes de edificaciones privadas. 

13 Visar y autorizar los expedientes de Sub División. 

14 Revisar y opinar sobre las solicitudes de cambio de uso. 

15 Coordinar mesas de trabajo con las Municipalidades Distritales para el mejor manejo y control de la ciudad. 

16 Certificar documentos diversos que apoyen al cumplimiento de metas de la Sub Gerencia. 

17 Participar en la formulación de planes de ordenamiento urbano, planos maestros y otros. 

18 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. 

19  Otras que soles asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

. 1.' 51, 

A. 'el Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

ncompleta Cornpleta Bachiller Titulo! Licenciatura Sí No X X 
] 

Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Maestria Egresado Grado Sí No UTécnica Básica 
11 6 2 aSnal 

Superior 136 
4a5o51 

universitario 

UTécnica 

X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, regulación, control urbano, desarrollo 

urbano, ordeamiento territorial y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [Jrresaáo [
,,__

JGrado 

;.LL . -.r 



EPracticante 

Profesinal 
Auxiliar o Asistente EAnalista EEs pecialista  

Supervisor! Elefe de Area o 
flGerente o Director x 

Coordinador Departamento 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apdca Báskc, }nterniedio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apHa tdco fr'tornvdo Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

encía específica 

A)'Ttque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3 Lideraeo 

RITOS ADICIONALES 

\ r, 
C) 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación susten 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 
u . 

3 Inversion publIca/ 5 'N\
/ 

4 GsPorresul
,

" IC  

/ 

ÁF1LDEPSTO 

órgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL PROVINCIAL 

Puesto Estructural: 574 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

AREA DE PLANES Y ESTUD.TERRITORIALES 

Puestos que supervise: AREA DE CARTOGRAFIA 

AREA GESTION MONITOREO EVALUACIÓN Y ESTADISTICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las políticas, actividades, programas y proyectos en materia de ordenamiento territorial en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Conducir, coordinar, monitorear y evaluar las actividades técnicoadministrativas de programas y planes de naturaleza territorial de competencia municipal provincial, de acuerdo a la 

2 Dirigir la actualización y evaluación de los Planes de Acondicionamiento Territorial, de Desarrollo Urbano y Específicos de la provincia y distritos del Cusco. 
3 Evaluar y aplicar la política y normatividad local, regional y nacional referente a los planes y programas territoriales en la provincia de Cusco. 

4 Proponer Normas, Directivas, Reglamentos y Acciones que coadyuven en la participación, difusión y cumplimiento de los planes y programas territoriales en la provincia del Cusco. 

5 Difundirlos Planes de Acondicionamiento Territorial, de Desarrollo Urbano, Urbano Distrital de Cusco y Planes Específicos de la provincia del Cusco. 

esorar a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural ya las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad Provincial del Cusco en asuntos de su competencia. 
?articipar en la formulación del Presupuesto Participativo Anual de las municipalidades distritales, de la municipalidad provincial y de la región de Cusco, para coadyuvar en la 

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

8 
Brindar asesoramiento a las municipalidades distritales, provinciales, instituciones públicas, privadas, organizaciones y población art general de la Provincia del Cusco, en temas de su 

competencia. 
9 Informar periódicamente a la Gerencia sobre asuntos relacionados a la Gestión del Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano, Plan Urbano Distrital de Cusco y 

10 Apoyar, asesorar y participar en la elaboración de estudios de peligro, vulnerabilidad y riesgo físico, ambientales y otros que permitan retroalimentar permanentemente los planes, 
11 Elaborar el Plan de Trabajo de la Sub Gerencia, así como los documentos de gestión necesarios para el desarrollo de sus funciones. 

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

13 Participar y/o representar a la institución en eventos y comisiones multisectoriales relacionados a la planificación y gestión urbana y rural de la provincia y región del Cusco. 

14 Coordinar con las autoridades competentes el cumplimiento de las normas relativas a territorio del ámbito provincial. 
15 Coordinar permanentemente con la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, la Gerencia Municipal y la Alcaldía para el asesoramiento y cumplimiento de sus lineamientos. 

16 Formularlos lineamientos de política de ordenamiento territorial en el marco de su competencia. 

17 Coordinar permanentemente y asesorar a la alta Dirección en materia de planificación y ordenamiento territorial. 
18  Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

____________________ _____ 

. 

' 

A.) NiveíEducativo . 8.) Orad. ')/sltuación académiCa y.estudios requeridos para el pueto .Y 'oegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa Bachiller Ti5uIo/ Licenciatura Si No 

Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

,
Maestria REgresado Grado Si No 

Tecnic:Baca 

Superior 13 ri 
4atosl 

Universitario 

Jécnics 

J
X

1 

Maestria, egresado, estudioso estudios en curso de nlaestria: en economia, 

administración, gestión pública, políticas públicas, regulación, control urbano, desarrollo 

urbano, ordeamiento territorial y/o Especialización y/o Diplomado a fin al ares X 

.
,__,

jDoctorado [_JE8resado 

:. '. tF :U 



B.) 'Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión pública asimilares (Mayor a GO 
horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFlMÁTíCA 
Nivel de dominio 

5:.:; :.Dk) n:e1oAv;,;ndc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

ve4e donio 

IDEOMAS - o do 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

 

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

04 aiios de experiencia minima 

.E€periencia:especifica  

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

12 siios minin,o desempefiando funciones y/o labores en areas a fines 

6 ase  a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minirno 2 aios ene! sector público. 

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

Supervisor / Jefe de Área o 
Coordinador Departamento 

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

 

Practicante
Auxiliar o Asistente AnaIista 

Prof asma! 

 

Especialista
1i 

  

  

D renteo Director 

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orrentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

lidpraeo 

REQUISITOS ADICIONALES 

     

  

nov  

  

    

  

 



PÉRFIL DE PUESTO 
Sfis 

; ;é5 

Órgano: GERENCIA DEL CENTRO HISTÓRICO 

Unidad Orgánica: GERENCIA DEL CENTRO HISTÓRICO 

Puesto Estructural: 621 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

AREA DE ASESORIA LEGAL 

AREA DE FOMENTO Y APOYO INTERNACIONAL 
Puestos que supervisa.

AREA DE ORIENTAC.Y DIFUSIÓN 

SUB GERENCIA DE GESTIÓN DEL CENTRO HISTÓRICO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de conservación del centro historico y proteccioon del patrimonio que la institución se gestione orientada a 

generar el desarrollo ordenado del centro historico de la Provincia del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 

2 
• irigir, administrar y representar a la Gerencia del Centro Histórico 

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

3 Proponer, dirigir y supervisar los programas de Gestión de Centros Históricos en relación a la conservación y protección del patrimonio 

4 Supervisar la ejecución física y presupuestal de los programas a su cargo 

5 Supervisar la expedición de constancias, licencias, certificaciones y autorizaciones diversas solicitadas a la Gerencia. 

6 Promover y efectuar las coordinaciones necesarias para la concertación y confluencia de proyectos, intervenciones y actividades, entre las entidades públicas y privadas interesadas. 

7 Solicitare las diversas instituciones la información que se requiera, para el cumplimiento de sus funciones 

8 Proponer a otras instancias Municipales, locales, regionales, sectoriales, nacionales e internacionales los procedimientos y convenios necesarios para la consecución de sus fines 

9 Proponer los Planee Operativos de Monitoreo y de Evaluación. 

10 Convocar a reuniones de la Secretaria Técnica del Centro Histórico y 

11 Gestionar acciones diversas para la protección y revitalización del Centro 

12 Coordinar las actividades necesarias para la Implementación del Plan 

13 Dirigir y promover proramas y proyectos de preservación del patrimonio 

14 Asesorar en asuntos de protección e intervención del Centro Histórico. 

15 Proponer eventos, técnicos y culturales de la gestión municipal respecto 

16 Presidir la Comisión Técnica Calificadora de Proyectos para el Centro 

17 Asesorar en asuntos de Planificación Urbana y Gestión de Centros Históricos. 

18  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A) Nivel Educativo 8.) Grsdo(s)/situsción scadémics y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegisturs? 

Primaria 

Securdaria 

Incompleta Completa BachiIler Titulo! Licenciatura si No X x 

Arquitectura, Ciencias Sociales, Derecho, Ingenieria y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

LiMaestnia  
Egresado Sí No 

Técnc:eáuca 

Técnica Superior 136 

4 añosi 

ç Ot 

ITiGrado  
J

X 

Maestria, egresado, estudioso estudios en curso de maestria: economia, administración, 

gestión pública, politices públicas, gestión del patrimonio, regulación y/o Especialización 

y/o Diplomado a fin alares x 

Doctorado [jtsresado [JGrado 

, 



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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, patrimonio, centros historicos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión 

pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel da dominio 

No apUra 5Usco IrGermedio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS NoapUca Básico otermedio Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el Sector público o privado: 

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista Etspeciaiista  
E

Supervisor / Jefe de Area o 
Coordinador Departamento 

i:i Gerente o Director x 

 

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

Encia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



A.) Conocimientos  Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sus -nt.tóçio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. / 

3. Inversión pública. 2s(  
4. Gestión por resultad TT."r.  

1 1LLe '. jrl Á. 

Órgano: GERENCIA DEL CENTRO HISTÓRICO 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE GESTIÓN DEL CENTRO HISTÓRICO 

Puesto Estructural: 630 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DEL CENTRO HISTÓRICO 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN CONSERVACIÓN Y SALVAGUARDA DEL CENTRO HISTORICO 
Puestos que supervisa.

DIVISIÓN CONSERVACIÓN DEL PATRIMONIO ARQUEOLÓGICO Y CULTURAL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de conservación y  protección del patrimonio en el centro histoirico. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicoadministrativas de la Sub Gerencia. 

2 Dirigir y supervisar los programas de gestión, conservación y protección del Patrimonio Cultural. 

3 Supervisar la ejecución física y  presupuestal de los programas a su cargo. 

upervisar la expedición de constancias, licencias, certificaciones y autorizaciones diversas solicitadas a la Sub Gerencia. 

romover y  efectuar las coordinaciones necesarias para la concertación y confluencia de proyectos, intervenciones y actividades, entre las 

entidades públicas y privadas interesadas. 

6 Solicitar a las diversas instituciones la información que se requiera, para el cumplimiento de sus funciones 

7 Proponerlos Planes Operativos. 

8 Participar en reuniones de la Secretaria Técnica del Centro Histórico 

9 Participar en acciones diversas para la protección y revitalización del Centro Histórico. 

10 Participaren la coordinación de actividades necesarias para la Implementación del Plan Maestro del Centro Histórico del Cusco. 

11 Promover programas y proyectos de preservación del Patrimonio Cultural y revitalización de los Centros Históricos de la Provincia. 

12 Apoyar y asesorar en asuntos de protección e intervención del Centro Histórico 

13 Proponer eventos, técnicos y culturales de la gestión municipal respecto al Patrimonio Cultural y Centros Históricos de la Provincia. 

14 Proponer normas, directivas y reglamentos que coadyuven a la protección del Patrimonio Cultural y de los Centros Históricos dele Provincia 

15 Asesorar en asuntos de planificación urbana y gestión de Centros Históricos. 

16  Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

LS,+. i., J .-. : 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos pera el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa EBachiler  Título! Licenciatura No X X Si i:i 
Arquitectura, Ciencias Sociales, Derecho, Ingenieria y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

¡Maestria Si No Técnic:B3uca 

Técnica Superior 13  ó 
4 añosi 

universitario 

Eresado 
EGrado  X 

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

gestión pública, politices públicas, gestión del patrimonio, regulación y/o Especialización 

y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [_jE6re5ad0 [jGraclo 

. . 



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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, patrimonio, centros historicos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, regulación, inversión 

pública o similares (Mayor a60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas ¡Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No ap'ico tásico intermedio Avanzedo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apUra tJsicr rdermodio Avanzada 

lngls x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minirna 

Eencia específica 

A) ¡íique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa función o la materia: 

2 años mínimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

El Practicante 

Prof esinal 

      

El Supervisor¡ 

Coordinador El Jefe de Area o 
Departamento 

 

x Auxiliar o Asistente naiista 

 

tspeciaiista Gerente o Director 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 irleragn  

REISITOS ADICIONALES 



Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

  

Unidad Orgánica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Puesto Estructural: 651 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

AREA DE ASESORIA LEGAL 

SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN DE LA MICRO Y PEQUEÑA EMPRESA 

Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y ARTESANÍA. 

SUS GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERVICIOS MUNICIPALES 

SUS GERENCIA DE CAMAL MUNICIPAL 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de desarrollo economico y servicios municipales a fin que la institución se gestione orientada a generar el 

desarrollo de la Provincia del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
lesear, organizar, dirigir y controlar las actividades que llevan a cabo las unidades orgánicas y el personal a su cargo. 

roponer normas, directivas y disposiciones municipales para mejorar los servicios públicos que administra la municipalidad. 
3 Proponer alternativas y acciones orientadas al desarrollo de las actividades económicas de su jurisdicción. 
4 Proponer políticas y estrategias en concertación con el sector privado para la orientación de la inversión pública necesaria para la promoción de la inversión privada. 
5 Proponer acciones en materia de promoción empresarial, cultura emprendedora, promoción comercial y  fortalecimiento de capacidades empresariales. 
6 Proponer acciones en materia de promoción agropecuaria, con énfasis en el fortalecimiento de capacidades productivas de las comunidades campesinas. 

Coordinar acciones y participar en reuniones con las Juntas Vecinales, Sindicatos y otros, para tratar temas vinculados al desarrollo económico, seguridad ciudadana, funcionamiento 

de locales comerciales, comercio ambulatorio y otros. 
8 Organizar y  coordinar operativos multisectoriales para fiscalización de establecimientos comerciales y en defensa del consumidor. 
9 Disponer la clausura de establecimientos comerciales que infringen las normas y disposiciones municipales vigentes. J 

10 Estudiar, proponer y ejecutar el reordenamiento y reubicación del comercio ambulatorio. 
11 Implementar adecuadamente el servicio de Seguridad Ciudadana de la población. 
12 Programar, dirigir y coordinar acciones de control de pesas y medidas, así como la calidad de productos expendidos en los mercados. 
13 Proponer normas y disposiciones para velar por la higiene de la ciudad en mediante el servicio de limpieza pública. 
14 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 
16 Dictar normas complementarias municipales, para controlar la especulación, adulteración y acaparamiento. 
16 Otras que se le asigne 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

Educativo B) Grado(s)Jstuacon acaclsntça ettudtos requeridos para el pue fo C) ¿C.oleg a ura 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Completa Dsactuiier  Titulo/ Licenciatura Si No X X 
E1 

Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

Maestrta REgresado 5 No 
2 
:

0
1ca  

T&nica Superior (36 

4altosl 

Universitario 

DGrudo  X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, desarrollo ec000ntico, regulación, 

derecho y/o Especialización y/o Diplomado a fin al ares x 

Doctorado [
,,_

JE5resado [_Jurado 

- 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo economico, servicios publicas, regulación, inversión pública o similares (Mayor a GO 

horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dlalectos 

• OFIMÁTICA . 
Ñitddominó 

. . 
Y' arl a Sa ca 

.. 
st mec D Ss z do 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

,Niveldedomin. . 

IDiOMAS y ap c Sasico Interme&o Asar do 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

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

05 años de experiencia minima 

LExperienciaespecffca  
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

3 años mínimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista F1supervisor / fliefe de Area O
[ ' lGerente o Director EEspeclahsta  L,_...JCoordinador __jDepartamento L_..J 

 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

fl)ADESO COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

s.OV i' 
ctÜf 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo economico, ser ifík, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

horasacumuladas). y 0 0Ot.- 4
. çre\aióe  V 

C IP \ . ¿'  
'u

im ~ l' 
\ 

Vo, 
, /W'\° ' 

/ n' 
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órgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN DE LA MICRO Y PEQUEÑA EMPRESA 

Puesto Estructural: 660 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervise: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y  planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de promoción de la micra y pequeRa empresa en la entidad 

FUNCIONES DEL. PUESTO 

1 Dirigir y coordinar las actividadestécrrico administrativas de promoción de la Micro y PequeRa empresa, desarrollando sistemas de fortalecimiento y competitividad empresarial. 

2 
Promover y crear un entorno favorable para la formalización, desarrollo y  competitividad de la Micro y Pequeia empresa, conforme a los lineamientos y políticas establecidos en su 

beneficio. 
Proponer alternativas para formalizar a las Micro y PequeRas empresas existentes dentro de la jurisdicción, así como posibilitar su articulación al mercado y accesibilidad al sistema 

financiero convencional y no convencional. 

poyar y fomentar eventos empresariales de motivación, información, asociatividad empresarial, intercambio económico en beneficio de la Micra y Pequeíia empresa. 

Concertar con el sector privado para promover la generación de puestos de trabajo como parte de la responsabilidad social de su actividad. 

6 Mejorar la eficiencia de la intervención pública con la participación vecinal en la Gestión Municipal, así como en el desarrollo de proyectos de emprendimiento empresarial. 

7 Promover mediante la organización de las mesas de concertación interinstitucional, la implementación de políticas e instrumentos de desarrollo local para la promoción empresarial. 

8 Asesorar y absolver en temas inherentes a la Sub Gerencia. 

9  Otras que se les asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

a 61 T T .. . .= . 'u  -' 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaría 

ecundaria 

ecnic:Basica 

Técnica Superior 136 

4 atosl 

íjnieersitario 

Incompleta Completa JBachiIler Título! Licenciatura Si No X X 

Administración, Economía, Derecho, Ingeniería y/o afines 

¿ habilitación profesional? 

Maestria Egresado Sí No IjGrado X 

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

administración, gestión pública, politices públicas, desarrollo economico, regulación, 

derecho y/o Especialización y/o Diplomado a final area x 

Doctorado [_JE8resado [___jorado 

'u O 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

B.) P ogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 



C.) onocimientos de Oimátka e Idiomas ¡Dialectos 

- 
OFIMATICA 

Nivel de dominio 

No achos Eásico :torroeOio Avzdo 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones X 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aoca Soson ntermedr Avsozsso 

Inglús x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

rv 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista EEs pecialista  ESupervisor / 

Coordinador EJefe de Area o 

Departamento 
L:oerente o Director x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Onentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3 1 ir1era7e0  

REQUISITOS ADICIONALES 



PEIFILDEPUTO 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y ARTESANÍA. 

Puesto Estructural: 665 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

AREA ADMINISTRACIÓN DE MERCADOS 

Puestos que supervise: AREA CONTROL DE COMERCIO AMBULATORIO 

DIVISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO -TRAMIFACIL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politices, actividades, programas y proyectos en materia de comerción, industria y  artesanía en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Coordinar funcionalmente con la Gerencia de Desarrollo Económico la ejecución de politices y acciones en materia de desarrollo económico en la Provincia del Cusco. 

Promover espacios de cooperación y coordinación interinstitucional, interregional, intergubernamental e intersectorial, pública y privada para el desarrollo integral en materias que le 

pete. 

3 Orientar, proponer, coordinar, apoyar, dirigir y controlar las actividades que permitan la administración eficiente de la actividad comercial, industrial y Artesanal dele ciudad. 

4 Cumplir y hacer cumplirla normativa que regula el funcionamiento y cierre y/o clausura de locales dedicados a actividades comerciales y  de servicios. 
Coordinar, cooperar y armonizar las actuaciones de los agentes supervisores, organismos reguladores, entidades de control y fiscalización de mercados, empresas de distinte índole de 

productos y servicios que se desarrollan en la provincia del Cusco. 

6 
Coordinar, cooperar, armonizar y generar espacios de concertación con municipalidades, gremios empresariales, sindicatos, entidades, gremios profesionales, organizaciones no 

gubernamentales, universidades, organizaciones religiosas y la sociedad civil organizada dedicados a actividades comerciales de industria y artesanía. 

7 Mejorar progresivamente los índices del desarrollo humano, con la mejora de la competitividad, la formalización, el desarrollo empresarial y la promoción de empleo. 

Disponer las acciones necesarias para el control y el ordenamiento del comercio ambulatorio dentro de la jurisdicción de la Municipalidad del Cusco, con énfasis en el Centro Histórico 

y Casco Monumental. 

9 Proponer y/o formular proyectos de inversión pública dentro del ámbito de su competencia. 

10 Informar periódicamente a las instancias correspondientes sobre las actividades cumplidas por las dependencias a su cargo. 
12 Efectuar el seguimiento a los expedientes derivados a la oficina de ejecución coactiva, para su debida ejecución. 

13 Planificar, coordinar, controlar, y evaluar las actividades referidas a la administración de los mercados. 

14 Otras que le sean asignadas. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

'• g ,. 

A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa EJBachlller X Titulo! Licenciatura X Si Nu 

Primaria 

Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o afines 

Secundaria ¿ habilitación profesional? 

Técnica Básica 
- Maestria — JEGresado flcracio X Si No 

Tdcriica Superior 134  
4 añosi Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, desarrollo economico, regulación, 

universitario x derecho y/o Especialización y/o Diplomado a final area 

Doctorado [jEBresado [j0rado 

A ea, 



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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo economico, servicios publicos, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No adiva Básico intenredio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apica i3ánco ntesznedio Azvrzvdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 arios de experiencia rninima 

Experiencia específica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 arios minimo desemperiando funciones y/o labores en areat a fines 

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

Minimo 2 arios en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista Etspeciaiista  
E

Supervisor / de Area o 
Coordinador Departamento 

 

x Gerente o Director 

  

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

Exicia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orpentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 iderasen  

REQUISITOS ADICIONALES 



¡Dialectos C.) Conocimientos de Ofim 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, desarrollo economico, s 

horas acumuladas). 
icip ppblicos, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 
9I-U V,.r — 

fi 

PREiL DE PUÉSTO 
553 ., 

- - 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Puesto Estructural: 684 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

ÁREA DE ALBERGUE MUNICIPAL 

ÁREA DE REGISTRO CIVIL 
Puestos que supervisa.

OlVISION DE POLICíA MUNICIPAL 

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana y servicios municipales en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las áreas a su cargo. 
2 Coordinar la formulación y ejecución de los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana. 

Proponer y/o formular proyectos de inversión pública dentro del ámbito de su competencia. 
- ifundir las acciones sobre seguridad ciudadana a la población en general y evaluar los resuhados. 

Planear, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento del centro de monitoreo y video vigilancia. 
6 Mantener estrecha coordinación con las entidades responsables de mantener el orden yel control de actos que atenten contra la seguridad y prevención del delito. 

Coordinar con la Fiscalía de Prevención del Delito y las Comisarias del sector, para la ejecución de operativos de fiscalización de establecimientos comerciales de acuerdo a su 

competencia y en salvaguarda de la seguridad personal y pública. 
8 Otras que le sean asignadas. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Gobierno Nacional (Ministeriosi. Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 
-;--',a-;rs- --,;? p5.jS. .- - 

A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

iocompleta Completa 
EBachiller  Título! Licenciatura Si No X X 

primaria 

Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o afines 

5eoorrdaria ¿ habilitación profesional? 

Si No Maestria 
Etgresado  EGrado  

J
X 

Técrrica Soperior 13  o 

aiiosl Maestria, egresado, estudioso estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, desarrollo economico, regulación, 

derecho y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area uoioersitario x 

Doctorado [jEEresado [____JGrado 

. 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatoria): 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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



.; -) C) 

OF! MATICA 
Nivel de dominio 

No aplica 9ácco nterrnedio Avanaecio 

Procesador de Tecto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Sanco ernnedo Avanacido 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

A) IndIque el tiempo de experiencia requerida para al puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

lo 2 años en el sector público. 

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

E: 
 Practicante 

Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteE:Analista 

   

x 

 

tspecialista E: 
 Supervisor / ¡1Jefe de Area o

Doerente o Director 
Coordinador Departamento 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. 1 ideracir'n  

REQUISITOS ADICIONALES 



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

Diplomados, Cursos y/o progr dstpspecialización en gestión pública, desarrollo economi .,servicios pu 

3 

' V°o 

horas acumuladas). 7?:ci 

ERFILDJEJ 

:4 iJL. 
Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE CAMAL MUNICIPAL 

Puesto Estructural: 838 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervise: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de optmización del servicio del camal municipal en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
2. Planificar, organizar y supervisar el uso adecuado dolos servicios del Camal. 

2 Coordinar y conducir la elaboración de procedimientos y otros relacionados al Camal Municipal. 
3 Ejecutar operativos de control de carnes cuyo beneficio se realiza fuera de las instalaciones del Camal Municipal, en coordinación con otras instituciones. 
4 Mantener las instalaciones del camal en buen estado de conservación. 
5 Emitir informes técnicos, relacionados a los ingresos que genera el camal, por los servicios que presta a la población usuaria. 

ovar estadística del beneficio de animales en forma diaria, mensual y anual. 

ontrolar y ejecutar acciones medio ambientales en el área de su competencia. 
8 lOtras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Económico y Servicios Municipales. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

•Liil ; .' 

A.) Nivel Educativo 6.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

Incompleta Complete EBachiller  Título! Licenciatura Si No X X 

Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o afines 

¿ habilitación profesional7  

Maestria Grado Si No 
Técnica Básica 
116 2 añosl 

Técnica Superior 136 

4 año5 

rriversitarío 

X X Egresado X 

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

administración, gestión pública, políticas públicas, desarrollo economico, regulación, 

derecho y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado [jtEresado [JGrado 

nu7 7u'uuo33 n -- 

4LL$5ø 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustento t0r14: 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

Jón, inversión pública asimilares (Mayor a 60 



ijj' 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Ssi.n rrterniedio A:nud 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Nn ct: SJicc 15terrne5c Avzxtc. 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 alios de experiencia mínima 

Experiencia específica 

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

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

B) . ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), seílale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 aíios en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Ausiliar o Asistente EAnalista 

     

x 

 

Especialista ESupervisor! 
Coordinador EJefe de Area o 

Departamento E1 Gerente o Director 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 iderazeo  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. G,Lin por resulFr,.. onIj,  

Ii4,, 

. . ..... . ..., . •..: H.. . .. ....:..:, •. .. . 1 

J•L LL L J• 
Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Puesto Estructural: 845 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

AREA DE FOCALIZACIÓN DE HOGARES 

POLICLINICO MUNICIPAL 

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y VASO DE LECHE 

Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE DEFENSORÍA MUNICIPAL DEL NIÑO Y DEL ADOLESCENTE 

SUB GERENCIA MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

SUB GERENCIA DE LA MUJER, JUVENTUD Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SUS GERENCIA DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y  supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de desarrollo humano y social a fin que la institución se gestione orientada a generar el desarrollo de la 

jja del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Dirigir y coordinar las actividades técnicos-administrativos dele Gerencia. 

2 Proponer normas, directivas y disposiciones municipales para mejorar los programas sociales que administre la municipalidad. 
Optar por la adecuada prestación de los servicios sociales, dirigidos al niño, la juventud, la mujer, el discapacitado y la población dele tercera 

edad. 

4 Proponer alternativas y acciones orientadas al desarrollo de los programas sociales. 

5 Fomentar, promover y apoyarla participación vecinal, así como registrarlas y reconocerles. 

6 Participar en la formulación de políticas institucionales orientados a la gestión de programas sociales. 

7 Iniplementar espacios de concertación local con todos los actores locales de su jurisdicción. 

8 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 

9 Asesorar y  absolver en temas inherentes a la Gerencia. 

10 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

T.''r 
A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto c.) Colegiaturs? 

Primaria 

Secunciaria 

Incompleta Completa EBachiller  Titulo! Licenciatura Si No X X
1 

Ciencias Sociales, Ciencias dele Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

afines 
¿ habilitación profesional? 

Si No 
Técrric:BJsica 

Ticnica Superior 13  á 
4añ0s1 

Urriversitario 

. 

EMaestria  
REgresado Grado X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, polticas sociales y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area x 

Doctorado 
[_ ,

JEsresado [_JGrado 

';3 •. ij .r ri 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatorio): 



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

E minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

V°B° 

MJj  

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, polticas sociales, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

Nc axUca 5ásico !rtterrnedc, Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros )Específicar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Nc apUra Bdvic nternzedio Avacado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EPracticaste 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 
E

Supervisor / Ellefe de Área o 
Coordinador Departamento 

 

x Gerente o Director 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, polticas sociales, invers)n p4b1ica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

PERFIL DE PUESTO 
i 

s,. 'e'- 

órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad orgánica: SUS GERENCIA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y VASO DE LECHE 

Puesto Estructural: 866 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISION PROGRAMA DE COMPLEMENTACIÓN ALIMENTARIA 
Puestos que supervisa.

DIVISION DEL PROGRAMA VASO DE LECHE 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de programas alimenatrios y vaso de leche en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Programar, dirigir, organizar y supervisar la ejecución de las actividades relacionadas con los Programas de Complementación Alimentaria (PCA), Programa de Vasode Leche (PVL) y 
Otros programas de asistencia alimentaria. 

2 Supervisar las fases de: focalización, empadronamiento, programación y distribución de alimentos. 

rmular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo, Cuadros de Necesidades y la programación anual trimestral. 

upervisar el registro de beneficiarios de los programas alimentarios en el software RUBEN. 
5 Participar en las compras de los productos alimentarios para los diferentes programas. 
6 Trabajar coordinadamente con el Comité de Gestión, Comité de Administración e instituciones beneficiaras del programa. 
7 Informar al órgano de Control y otras instituciones que soliciten información referente a la gestión de los programas sociales de asistencia alimentaria, 
8 Realizar cursos de fortalecimiento da capacidades humanas, dirigido a los beneficiarios de los programas a su cargo. 
9 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las éreas dele entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

1 w TO •.
' t

:k,. 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudias requeridos para el puesto C.) ¿Coiegiatura 

Incompleta Completa 
EBachiller  X Titulo! Licenciatura X Sí No 

Primaria 
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

Secundaria 
afines 

¿ habilitación profesional? 

nc:B6sica 
Maestria tgresado Grado 

J
X Si No 

Técnica Superior 136 
4a50s1 Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, polticas sociales Especialización y/o y/o 

Universitario x Diplomado a fin al area 

Doctorado [jtgresado [_JGrado 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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



REQUISITOS ADICIONALES 

V°B° 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apti:a Bás,co nterrned;o Avanzaco 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No vpUa Básío vtvrvvffio Avaozado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

u 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia especfica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas afines 

Bse a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector póblico. 

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

        

 

Practicante 

Prof esinal x Auxiliar o Asistente Analista 

 

tspeciaiista
5uervIsor / fliefe de Área O

Gerente o Director 
Coordinador Departamento 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. 1 ideraen 



D.) Programas de especiallzaeisreguenldos y sustentados con documentos. 

¡DiPlomados. Cur$sy/d grá' s,de en gestión 

ciC ./'/itX: 

5'niIares (M 
Í7 

/: \ eit:J 

, tU 
Lt5 C) t 

•1' 
Vo 

sociales, inverai 
.5 

,cu muladas). 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación nustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

.', '.. ...'..,'.. ..:. RiL.bE .... ••. .1. ..:.".' 

, ifv— 'o - esa 
• _______________ 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE DEFENSORÍA MUNICIPAL DEL NIÑO Y DEL ADOLESCENTE 

Puesto Estructural: 890 

Nombre del puesto: SUR GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de defensoria municpal del tiño y  del adolescente en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Administrar, Oirigir y supervisar las actividades de la Defensoría Municipal del niño, del adolescente yla familia. 

2 vigilar que se cumpla con los objetivos establecidos para la Defensoría Municipal, de manera eficiente conforme a la planeación programada, 

3 Coordinar y dirigir los programas de trabajo de corto, mediano y largo 
Presentar a la Gerencia para su aprobación los convenios o acuerdos, que deba celebrar la DEMUNA, con entidades del Gobierno, así como con organismos públicos y 

organizaciones del sector privado y sociedad civil. 
5 Delegar las funciones que le competen, cuando así lo estime necesario. 

6 Conocer la situación de los niños y adolescentes que se encuentran en instituciones públicas y privadas 
7 Intervenir en el caso que los derechos de los nitos y/o adolescentes se encuentren amenazados o vulnerados 

8 
Fortalecer los lazos familiares a través de conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia del menor y régimen de visitas; esto 

siempre y cuando no existan procesos judiciales, en proceso. 
9 Coordinar programas de atención en beneficio de los niños y adolescentes que trabajan. 

10 Brindar orientación nsultidisciplinarias a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan procesos judiciales previos. 
11 Presentar, denuncias ante las autoridades competentes porfalta y delitos en agravio deles niños y adolescentes e intervenir en su defensa 

12 
Ofrecer atención gratuita y confidencial do casos de alimentos, régimen de visitas, maltrato, violencia familiar, reconocimiento voluntario de filiación, y, en general situaciones que 

afecten los derechos de los niños y adolescentes. 
13 Realizar difusión y capacitación sobre los Derechos del Niño y del Adolescente 

14 Impulsar actividades preventivas y de movilización social por los Derechos del Niño y del Adolescente 

15 Coordinar permanentemente con instituciones y organizaciones locales para atender los problemas de los niños, adolescentes y la familia 

16 Denunciar delitos en agravio de los niños y adolescentes. 

17 Promover la acción Educativa, integral y permanente de adquisición de conocimientos para la protección y defensa do los derechos de niños, niñas, adolescentes y familia. 

18 Lograr sensibilizar, comprometer y promover la participación de lacomunidad en general en la protección y defensa de los Derechos del Niño, Adolescente y del Familiar. 

19 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Enternas 

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

me ',   5. 

A.) Nivel Educativo B.) Grarío(s(/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) cColegiatura? 

iricornpios Cornpieta EBachiller X Titulo! Licenciatura X Si No 

rimar'a 
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

afines ¿ habilitación profesional? jSecundsria 

Tecnicanasica 
EMaestnia EEgresado Eorado  si No 

Técnica 55peri0r 136 
4a5051 Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, polticas sociales y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area Universiterio x 

,__
JDoctnrado [__JE8resado

L.....Jt5do  

L&LtJ 
sc.ij

.1 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

- 
OFIMATICA 

Nivel de dominio 

No aplica 5-inico intermedio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojasdecálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No eNea 5dsiro Intermedio Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 

Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

J
ños de experiencia minirna 

1 Experiencia específica 

A) lndlque el tIempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años nrininio desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Mininio 2 años en el sector público. 

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

E: Practicante 

Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteEAnalista 

 

Especialista E:SuPerdmsor / Coordinador DJefe de Area o 

Departamento OGercate o Director x 

 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orlentacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 
11. 1 iderapeo 

REQUISITOS ADICIONALES 



OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Noaplir., Liásico lytermedio AvanzadO 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) -íT - ,crry, 

,srOtws(Especificar1-- :i1  

Nivel de dominio 

IDIOMAS Nr, aplica Básico Intermedio AvaluadO 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

4servacionesUPts,,. 

OG 

V°8 

r'i 
8 ttp ,s2 t,t y, seJ. 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

Puesto Estructural: 899 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de apoyo a las personas con discapacidad en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Coordinar con las diferentes áreas de la municipalidad para difundir y promover labores a favor de las personas con discapacidad. 
2 Entablar coordinaciones con instituciones y organizaciones vinculadas al tema de la discapacidad. 

3 Proponer a la superioridad, la firma de convenios entre el Gobierno Local y las entidades especializadas. 

4 Realizar gestiones para la obtención de donaciones. 

5 Efectuar coordinaciones para la atención de personas con discapacidad. 

tras que se le asigne. 

C naciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

« 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

incompleta Completa Bachiller Título/ Licenciatura Si No X X 

Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

afines 
. habilitación profesional? 

flMaestria REgresado Sí No 
Tricnic: Básica 

Superior 136 

4 atosi 

Universitario 

IJ

Técnica 

Grado 
J

X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, polticas sociales y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al ares X 

Doctorado [__JEresado [__JGrado 

it . it 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, polticas sociales, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 



4 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia mínima 

1 Experiencia específica 

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

2 años mininio desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Mínimo 2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; vasca en el sector público o privado: 

rracsicanre 
X Auxiliar o Asistente Analista Especialista

supervisor / llJeTe se rea o 
C,rdnr1r PrnfciniI 

 

EGerente o Director 

    

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

 

Experiencia en conducción de personal 

H DADES O COMPETENCIAS 
1. ntación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

PL/i  

'/oo 



ica o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 
MLf 

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cur .jjo proiltnas de especji{qióas en gestión pública, poJcgs  sociales, inver 

/ 

V°B°  

?lClNA 
F 

1 , , " 

órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad organiCa: SUB GERENCIA DE LA MUJER, JUVENTUD Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

Puesto Estructural: 904 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN ORGANIZACIONES DE MUJERES 

Puestos que supervisa: DlVlSION ORGANIZACIONES DE JUVENTUDES 

DIVISION DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de participacipon y promoción de la mujere juventud y sociedad civil en la entidad 

N° FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, dirigir y orientar las actividades de la Participación y Promoción de la mujer de las juventudes y de la participación ciudadana. 

2 Asesorar a la Alta Dirección ya las diferentes Unidades Orgánicas dele Municipalidad en asuntos de su competencia. 

Dirigir, controlar y evaluarla ejecución de los proyectos de inversión pública social programadas para cada ejercicio presupuestal. 

Formular los cronogramas físico y financiero mensual de los Proyectos de Inversión Pública social programados en el aio. 

S Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su cumplimiento. 

6 Revisar la programación de los Proyectos de Inversión Social. 

7 Coordinarla formulación de requerimientos y la adquisición de materiales, así como su correcto uso. 

8 Coordinarla liquidación técnica y financiera de los Proyectos de Inversión Social. 

9 Revisar y autorizarle conformidad de los servicios prestados en concordancia con el control de personal. 

LO Supervisar y racionalizar las labores de todo el personal dele Sub Gerencia. 

11 Proponer, la contratación de Profesionales Residentes de los Proyectos de inversión Social. 

12 Ejecutar visitas técnicas constantes en el área de su trabajo. 

13 Supervisar la ejecución del programa de inversiones de tipo Social de la Municipalidad. 

14 Otras, que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas Jes reas Øç la entidad. 
Coord,naoones Externag 

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

1 t tilt 3l gqs; °í ! 1 su st so ?i' 

A.) Nivel Educativo )B.) Grado(s)/situación académica y  estudios requeridos para el puesto J C.) ¿Colegiatura? 

ncornpeta cornpíeta Esachiller X Titulo! Licenciatura X J Si No 

Pomar 
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

afines ¿ hahilitacion profesional? Securrderia 

Tecroc:B:oca 

EMaestnia Egresado Esuado  X S No 

Tenroca Sopenor 136 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, poltican sociales y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area Unioerutnio x 

Doctorado [JGraclo _JEgresado 

ur'.iir, - í. . .....'r.r. . . .i.....-- -o-..... .. . -.n 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustento tono): 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 



v°e°  

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Acoceado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 

Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 

Otros Especificar 
Otros Especifica 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Besico !merr.edio Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 

Otros ¡Especificar 

Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

B) En baae a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

2 años en el sector público. 

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

Auxiliar o AsistenteAnalista Especialista Supervisor / Jefe de Área o Gerente o Director Practicante x 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 

çlo 

a \ \ 
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Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, polticas sociales, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

:• 

¡' 

Órgano: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA 

Puesto Estructural: 912 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DE CENTROS DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
Puestos que supervisa:

DIVISIÓN DE CENTROS DE VIGILANCIA NUTRICIONAL MUNICIPAL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de atención integral a la familia en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, dirigir, orientar, coordinar y supervisar las actividades técnicoadministrativas de la Sub Gerencia de Atención Integral a la Familia. 

2 Velar por el cumplimiento de las actividades y normas emitidas por la Alta Dirección. 

3 Velar por la integridad física, moral, emocional y material de los nifios y nilías durante la permanencia en los Centros de Atención. 

4 Coordinar la formulación de requerimientos y la adquisición de materiales, así como su correcto uso. 

upervisar y racionalizar las labores de todo el personal de la Sub Gerencia. 

jecutar visitas técnicas constantes en el área de su trabajo. 

7 Informar a la Gerencia de Desarrollo Humano y Social sobre las ocurrencias producidas en la Sub Gerencia sobre el avance del Plan de Trabajo. 

8 Canalizar los aportes de las instituciones benefactoras de acuerdo a las disposiciones vigentes. 

9 Otras, que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano y Social. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

Yti--r's. 5r F.ñr7. Pi 
La úi LeJ.o 

A.) Nivel Educativo 8,) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para sí puesto C.) ¿Colegmtura? 

Primaria 

Secundaria 

TécncBduca 

écn'ca Superior 136 
años) 

Universitario 

incompleta complete BachiIler Titulo! Licenciatura Si No X X 

Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Administración, Economía, Derecho, Ingenieria y/o 

afines ¿ habilitación profesional? 

EMaestnia  
JEresado JGrado Si No X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, polticas sociales y/o Especialización y/o 

Diplomado a fin al area 
x 

Doctorado [__JEresado [__jGrado 

. . .LIfÁ3Pa )
O .  

o ____ 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos  para el puesto (No requieren documentación sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados  

8.) Programas de especialización requeridos y  sustentados con documentos. 
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C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

N Básc nterrnedio Asvrsadc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cólculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS N cca tcc. rersvidu Avd 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experienia general 

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

04 años de experiencia minima 

ExperanEía específica 

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

2 años mirtimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

ase a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el Sector público o privado: 

EPracticante 

Prof esinal 

 

Auxiliar o Asistente E
Analista Especialista 

 

x 
E

Supervisor / 11Jefe de Area O
Gerente o Director 

Coordinador Departamento 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacrori a resultados 

2. Trabajo en equipo 

l ider57e0  

REQUISITOS ADICIONALES 



1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por rasu1tados 
-y J'l 5s 

Órgano: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Puesto Estructural: 925 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Uneal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: DIVISIÓN DE BIBLIOTECA MUNICIPAL Y LIBRER1A 

MISION DEL PUESTO 
Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y  proyectos en materia de tursirno, cultura, educación y deporte a fin que la institución se gestione orientada a generar el 

desarrollo de la Provincia del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicoadministrativas de la Gerencia. 
2 Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional y  Presupuesto Institucional en lo concerniente a su Gerencia. 
3 Emitir Resoluciones de Gerencia, en primera instancia, con sujeción a las leyes, ordenanzas y normas legales de su competencia. 

Dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y prestación de servicios del Museo de Arte Contemporáneo, Centro de Convenciones, Teatro Municipal, Capilla de San 

Bernardo, Centros Recreacionales ytodos los que se destinaran para la difusión y promoción de la cultura. 

Proponer a la Gerencia Municipal la celebración de convenios de Cooperación Nacional e Internacional y convenios interinstitucionales, en asuntos de su competencia. 

6 Elaborar un Plan General de Biblioteca y mejoramiento constante del mismo. 

7 Coordinar el manejo de temas Culturales y Gestión de Calidad. 
8 Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la Gerencia. 

9 Ejercer un liderazgo dinámico para volver operativos y ejecutar los planes y estrategias determinados. 
10 Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los funcionarios y grupos organizacionales. 

11 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 
12 Ejecutar y/o firmar acuerdos de cooperación interinstitucionales de acuerdo a su competencia. 
13 Otras que sela asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas dala entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativo B } Grado(s)fsrtuaclon academlca y estudróa requendo. para el puesto C) ¿Colegiatura7  

Primaria 

d 

Incompleta Completo Bachiller Título/ Licenciatura Si No X X 

-  
Administración, Economía, Turismo, Derecho, Educación, Ciencias Sociales, Antropologia, 

Comunicacion y/o afines 

j

hab litacion profesional7  

Sr No Jé,mca 

Básica 

11 ó 2 atosi 

Técnica Soperior 13 6 

4 añosi 

Universitario 

: 

Maestria Egresado Grado X 

Maestria, egresado, estudios o estudios en curso de maestria: en ec000mia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, comunicaciones, cultura, turismo, 

educación y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

____jooctorado [
,__

jtsresado [JGrado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatorio): 
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B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión púbhca,cultura, turismo, educación, deporte, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Oflmática e Idiomas /Dialectos 

OIIMÁTICA 
Mveldedonlnio 

o apta 6ásic. rttermediO Avmdn 

ProcesadordeTexto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Mvele dómí&o 

- IDIOMAS Nr, aplica Jtsrko nrvoxexio A,axzodr, 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

lii 

Experiencia enerxi 

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

05 años de experiencia minima 

¡  Experiencia especifca  
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

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

        

ESupervisor /

Jefe de Area o 

Coordinador Departamento OGerente o Director 

 

Practicante  Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteAnalista 

 

Especialista 

       

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Liderazgo 

REQUISITOS ADICIONALES 



- 
OFIMATICA 

Nivel de dominio 

Tv aplico Odviro lotermvOiv Aoavmedv 

Procesador de Texto x 

Hojasdecálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especiftr) "vin, 

,,,, 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica £á;:co lntn',nedio Avantodo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros ¡Especificar 

bservaciones 
, -'.;: 

:'».4ç : 

8 a 

Órgano: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA 

Puesto Estructural: 950 

Nombre del puesto: SUB GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DEL CENTRO DE CONVENCIONES 

DIVISIPON DEL TEATRO MUNICIPAL 
Puestos que supervise:

AREA DE MUSEOS 

AREA DE TURISMO 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de turismo y cultura en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas que le correspondan. 
2 Ejecutar el plan de acción y el presupuesto aprobado correspondiente a la Sub Gerencia, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados. 
3 fomentar el turismo sostenible y promover la regulación de los servicios predestinados a ese fin. 
4 Promover y difundir la protección del patrimonio cultural de la nación dentro de su jurisdicción, mediante la conservación de los monumentos y parques arqueológicos. 
5 Promover actividades turisticas y socio-culturales dentro del ámbito de su jurisdicción. 
6 Promover actividades educativo- culturales. 
7 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

A.) Nivel Educativa 8.) Grado(s(Jsituacios  académica y estudios iequeridos para el puesto C.) ¿Colegiatuia? 

Incompleta Completo EBahill X Titulo! Licenciatura X si No 

Primaria 
Administración, Economia, Turismo, Derecho, Educación, Ciencias Sociales, Antropologia, 

Comunicación, y/o afines 
¿ habilitación profesional? 5ecundaria 

Maestria Eresado Grado X Si No 

Técnica superior (3d 
o aiiosl 

- 
Maestria, egresado, estudioso estudios en curso de maestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, comunicaciones, cultura, turismo, 

educación y/o Especialización y/o Diplomado a fin al ama 
::i 

Universitario X 

Doctorado [_jEtresado [jGrado 

- 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatoria): 
1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

8.) Programan de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública,cultura, turismo, educación, deporte, inversión pública asimilares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dlalectos 



xperiencia general 

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

04 años de experiencia mmmix 

Experiencia específka 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

E) En base a la experIencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

EJPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteEJAnalista EJtseciaiista
EJSuPervlsor / EJiefe de Área o

IIGerete o Director 
Coordinador Departamento 

x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABIUDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 iriara7eo 

REQUISITOS ADICIONALES 
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Órgano: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Unidad orgánica: SUB GERENCIA DE EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Puesto Estructural: 972 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE TURISMO, CULTURA, EDUCACIÓN Y DEPORTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

ARtA DE EDUCACION 

Puestos que supervisa: AREA DE DEPORTE 

ARPA 1W PR()MQCI6N Y FoRMACIÓN DF NUCI FOS DFPÇ)RTIVÇ) Y RFCRFATIV() 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las políticas, actividades, programas y proyectos en materia de educación y deporte en la entidad 

1 FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Ejecutar el plan de acción y el presupuesto aprobado correspondiente a la Sub Gerencia, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados. 
2 Fomentar la educación sostenible y promover la regulación de los servicios predestinados a ese fin. 
3 Promover actividades educativas y deportivas dentro del ámbito de su jurisdicción. 
4 uscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperación de la comunidad local y provincial que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en la provincia, de acuerdo a 

itir opinión sobre documentos de carácter técnico, sometidos a su consideración. 

6 esorar en todos los asuntos relacionados con la conducción de las acciones del Área. 
7 Representar a la Municipalidad ante las organizaciones deportivas locales en eventos relacionados al ámbito de su competencia. 
8 Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Turismo, Cultura, Educación y Deportes en el ámbito de su competencia. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

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

..•Ti1J... . . . . 

A.) Nivel Educativo 5.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa EBachiller  X Título/licenciatura X Si No 

Primaría 
Administración, Economía, Turismo, Derecho, Educación, Ciencias Sociales, Antropología, 

Securrdaria 
Comunicación, vio afines 

¿ habilitación profesional? 

Técnc:6ásica 
EMaestria  

REgresado Grado X Si No 

'cnica Superior (3d 
aSosí Maestría, egresado, estudios o estudios en curso de rnaestria: en economia, 

administración, gestión pública, politicas públicas, comunicaciones, cultura, turismo, 

Usiversitario x educación y/o Especialización y/o Diplomado a fin al area 

Doctorado L._._Jtgresado  [jGrado 

EUZJT 4 .n 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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

hDiplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión púbiica,cultura, turismo, educación, deporte, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas 

acumuladas). 



Esecia lista Gerente o Director x 
Coordinador Departamento EPracticante 

Prof esinal 
Auxiliar o Asistente EAnalista 

Supervisor / 1JJefe de Area o 

V°B° 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

Nc plku Básico rt&rmsdio AvoczaOc 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS Nc apflca Básico nteccedo Avnzsdo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros/Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

Indique el tiempo total de experIencia laboral; ya sea en el sector público o privado 

04 años de experiencia minima 

1  Experieicia específica 
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector público. 

C)Lique el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 ir4pr57pn 

REQUISITOS ADICIONALES 



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

rapias de espeqin en rn 

:.'\?. . . " (9 
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p. inversión c4t9imilares (Mayor a 60 horas acumuladas). Óiplomados, Curs 

PFILDEPJTO 
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Órgano: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Puesto Estructural: 984 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

SUB GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL 
Puestos que supervisa.

SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de gestión y saneamiento ambiental a fin que la institución se gestione orientada a generar el desarrollo de la 

Provincia del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Gestionar los recursos financieros y humanos a su cargo 

2 Liderar el diseño e implementación de un sistema de gestión ambiental para la provincia del Cusco 

3 Facilitar las actividades a realizarse por las dependencias pertenecientes a la Gerencia 

laborar el presupuesto anual de la Gerencia. 

ormular la planificación mensualizada y anualizada de la Gerencia y dependencias 

6 Elaborar el P01 y cuadro de necesidades 

7 Facilitar la implementación de alianzas estratégicas interinstitucionales 

8 Facilitar los procesos para la obtención de cooperación internacional técnica y financiera a nivel de instancias nacionales e internacionales 

9 Elaborarla memoria anual de acuerdo a la normatividad vigente 

10 Participar en la formulación de políticas institucionales orientados a la gestión de programas referentes a la conservación del medio Ambiente. 

11 Implementar espacios de concertación local con todos los actores locales de su jurisdicción. 

12 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 

13 Asesorar y absolver en temas inherentes a la Gerencia 

14 Otras que determine la Gerencia municipal 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas,Ministerio de Medio Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

..t j 
A.) Ni4el  Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

Secundaria 

récnc:B6sica 

Técnica Superior 136 
4 años) 

Universitario 

Incompleta Completa BachiIIer Titulo! Licenciatura Si No X X 

Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

flMaestria REgresado Grado Si No X 

Maestria, egresado, estudios 

administración, gestión pública, 

Especialización 

o estudios en curso 

politicas públicas, gestión 

y/o Diplomado 

I___JEgresado  

a fin al 

[__jorado 

de rnaestria: 

ambiental, 

en economia, 

medio ambiente y/o 

area x 

__JDoctorado 

&J 
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentatoria): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 



DE 
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C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No apUra Básko nterrnedio As'eoz,do 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apc 8sNo otemedo Avonzo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros/Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

Experiéncia específica 

A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

3 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

a) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minin,o 2 años en el sector publico 

Cque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o Asistente EAnalista 
Jefe de Area o 

EEspecialista ESuPervlsor /
Eepartamento Coordinador 

 

x Gerente o Director 

  

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Orientación a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3. Lideraceo 

REQUISITOS ADICIONALES 



.3°: :E';  

Órgano: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

Puesto Estructural: 990 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DE GESTIÓN AMBIENTAL 
Puestos que supervisa:

DIVISIÓN DE PARQUES, JARDINES, ORNAMENTO Y VIVERO MUNICIPAL 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificarar las politicas, actividades, programas y proyectos en materia de gestión ambiental en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico-administrativas da la Sub Gerencia de Gestión Ambiental. 

2 Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional en lo concernientes la Sub Gerencia. 

3 Supervisar la ejecución física de las actividades y presupuesto de la Sub Gerencia a su cargo. 

4 Proponer alternativas y políticas de las actividades a desarrollar. 

5 Proponer Planes y Programas para su desarrollo. 

studiar y aprobar, normas y directivas para la ejecución de las actividades de la Sub Gerencia. 

iderar el proceso de planeación estratégica, determinando los factores críticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas específicas de la Sub Gerencia de Gestión Ambiental. 

3 Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas. 

9 Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor cantidad detiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos disponibles. 

10 ImpIementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para el desarrollo de los planes de acción. 

11 Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento para potenciar sus capacidades. 

12 Medir continuamente la ejecución y comparar resultados reales con los planes y estándares de ejecución (autocontrol y Control de Gestión). 

13 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Ministerio del Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

i . '. •,. i. -, . 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaría 

ncompleta Coropreta Bacliiller Títslo/ Licenciatura Sí rio X X 

Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines 
¿ habilftación profesional' ecuncJaria 

J
Sí No 

Técnic: Básica 

Técsica Superior 13  ó 
4 añosl 

Urriversitario 

EMaestria  
REgresado [JGrado 

J
X  

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

administración, gestión pública, politicas públicas, gestión ambiental, medio ambiente y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area 

:i 
x 

Doctorado [
,__

JEresado [
,,,,

JGrado 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 



B.) 'Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, gestión ambiental, medio ambiente, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Oflmática e Idiomas /Dialectoa 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico lntemzedio Avanzado 

ProcesadordeTexto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Niveíde dominio 

IDIOMAS No apdca Básico iráezmzdio Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

    

Experiencia general 

   

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

04 años de experiencia minima 

Eencia específica 

AtJque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

6) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Minimo 2 años en el sector público. 

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

E: 
 Practicante 

Profesinal 

 

Ausiliar o Asistente E:Analista 

  

E: 
 Supervisor! Jefe de Area o 

Coordinador Departamento 
floerente o Director x 

 

Especialista 

   

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

Experiencia en conducción de personal 

1-lABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

.3. 1 iderazen  

REQUISITOS ADICIONALES 



Diploma .os, Cursos y/o programas de especialización en gesti . ., -són ambient 1 

/:. ( . \ t,PtU 
p .

-
- OFlClNé  

V° Bu 

biente, inversión pública o similares (Mayor a 60 horas acumuladas). 

CUs.
1 i.
1 ,c 

4 

• :, 

•. ' :. . 

Órgano: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

Puesto Estructural: 1014 

Nombre del puesto: SUE GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DE SERVICIO DE LIMPIEZA PÚBLICA 
Puestos que supervisa:

DIVISIÓN DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BÁSICO 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigi , coordinar, supervisar y planificarar las pollticas, actividades, programas y provectos en materia de saneamiento ambiental en la entidad 

1 FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y proponer políticas para el desarrollo y aplicación de la división y  de sus áreas funcionales. 

2 Elaborar cronogramas de trabajo para el desarrollo de la división. 

3 Inspeccionar y evaluar el desarrollo de las actividades de la división. 

4 Participar en la formulación del presupuesto de la dependencia. 

laborar propuestas para la capacitación del personal a su cargo. 

laboración de provectos relacionados con la temática ambiental. 

7 Monitoreo y  seguimiento de proyectos con incidencia en el medio ambiente implementados por la Municipalidad, instituciones del estado y  privadas. 

8 Facilitar el desarrollo de actividades conjuntas con instituciones involucradas en la solución de la problemática medio ambiental. 

9 Velar por el cumplimiento y/o desarrollo de los instrumentos de gestión ambiental. 

10 
Evaluar y fiscalizar los estudios ambientales presentados por entes privados y del estado para actividades que puedan tener incidencia sobre el medio ambiente conforme a la 

normatividad vigente. 
11 Facilitar los criterios técnicos requeridos para contribuir a la elaboración de propuestas de ordenanzas. 

12 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Ministerio del Ambiente, Gobierno Regional y Gobiernos Locales. 

ruvui ua"t "3 .3 . . - 
 . 

J 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y  estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

ecurrdaria 

Incompleta Completo BachiIler Titulo! Licenciatura Sí No X X 

Ingenieria, Quimica, Biologia, Arquitectura, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

Si No 

j
Técnica Básica 
1 6 2 atosl 

Técnica Superior lsd 
4 añosi 

universitorio 

Maestria Egresado Grado X 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, gestión ambiental, medio ambiente y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

__,J Doctorado [__JEEresado [jGrado 

''°
_ei } 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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



REQUISITOS ADICIONALES 

C.) tonocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

N. apka Etárc htesxdo Avarzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDiOMAS axU Bcc rercxuio Avzo 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función ola materia: 

2 años rninimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

ro 2 años en el sector público. 

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

L:] Practicante 

Profesinal 

      

fiSupervisor / rliefe de Área o 

Coordinador [__Jtjepartarnento
Gerente o Dx ector x Auxiliar o Asistente Analista 

 

Especia lista 

      

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 iç1prx7e0  



Diplomados, Cursos y/o programas de ese iaión en gestión públ 

ftor,acumuladas). . -
/.. S? 

VOBO  

nto._yialidad, regulación, inversión pública o similares (Mayor a 60 

Ç/. ç. M..e,, - 
,, \% 

-
r 

V0 u Ç- 

estión del tranporte, t 
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Órgano: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Puesto Estructural: 582 

Nombre del puesto: GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL 

Dependencia funcional: NO APLICA 

DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE INFRACCIONES Y SANCIONES 

Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE URBANO 

SUB GERENCIA DE CIRCULACIÓN DEL TRÁNSITO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar las políticas, actividades, programas y proyectos en materia de gestión y regulación del transito, vialidad y transporte fin que la institución se gestione orientada a 

generar el desarrollo de la Provincia del Cusco 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico administrativas de la Gerencia. 

2 Proponer alternativas de política de la actividad de tránsito, vialidad y transporte urbano de pasajeros. 

3 Coordinar con la PNP, la captura de vehículos infractores al código de tránsito y transporte 

4 Disponer la liberación de vehículos del Depósito Municipal de vehículos. 

Autorizar a los vehículos de transporte urbano de pasajeros, para prestar servicios públicos. 

utorizar a los vehículos de servicios de mudanza, transporte escolar, turismo, reparto de mercaderías y otros. 

— Autorizar la sustitución de unidades de vehículos de trasporte urbano de pasajeros 

8 Proponer a la superioridad la ampliación y/o modificación de rutas. 

9 Autorizar credenciales a los transportistas. 

10 Supervisar el registro de vehículos de trasporte público de pasajeros. 

11 Cancelar, previo estudio la autorización de circulación de ruta. 

12 Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia. 

13 Autorizar el cambio de modalidad de servicio. 

14 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones E,rternas 

Entidades Privadas, Ministerio de Tránsportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Dirección Regional de Tránsportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales. 

-, . . .. . - 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Primaria 

ecundaria 

Incompleta Completa BachiIler Título! Licenciatura Si No X X 

Ingenieria, Administración, Arquitectura, Abogado, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

LMae55ria  
REgresado Si No 

• 

Técnica Superior 136 
4 

Universitario 

EGrado  
X E11 

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

administración, gestión pública, politicas públicas, transporte, circulación, regulación y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area X 

Doctorado [__JEresado [__JGrado 

,. -. 1.JL. . . : 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentotorio): 

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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



voo 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OFIMATICA 
Nivel de dominio 

No aphca Báskc' ntermedia Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No apUra ddsco vterrvvdo Avanzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Ud 

Experiencia general 

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

05 años de experiencia minima 

1  Experiencia específica 

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

3 años niinimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

Minimo 2 años en el sector publico 

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

         

Supervisor! 1Jefe de Area o 

Coordinador Departamento 

 

 

racticante 

Profesirial 
x Ausiliar o Asistente 

 

Analista 

 

Especia lista 

 

Gerente o Director 

          

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
2. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

1 irlprazeo  

REQUISITOS ADICIONALES 



• •.: 

': ... .-..,. 
it. 5. . t .0iAt 

' 

Órgano: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE REGULACIÓN DEL TRÁNSPORTE URBANO 

Puesto Estructural: 597 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigi , coordinar, supervisar y planificar les politicas, actividades, programas y proyectos en materia de regulación del transporte en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Coordinar y evaluar las actividades técnicas y proponer políticas para el desarrollo y aplicación de la Regulación. 

2 Elaboración y proponer normas y directivas que coadyuven al desarrollo de actividades; así como el reordenamiento del tránsito. 

3 Supervisar y controlar la aplicación de normas técnicas administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al tránsito y transporte urbano. 

4 Evaluar las propuestas y/o estudios sobre modificaciones y/o ampliaciones de ruta de las empresas de transporte público de personas. 

5 Elaborar, programar y proponer proyectos relacionados al tránsito y transporte urbano. 

Ejecutar acciones coordinadas de educación vial. 

Ejecutar acciones de control, seguimiento y  la cancelación definitiva de las infracciones al tránsito. 

8 Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas deis entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Ministerio de Tránsportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Dirección Regional de Tránsportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales. 

t ' L. L. .' ,,' 
A.) Nivel Educativo 5.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Priroa rl, 

Secandaria 

incompleta Completa BachilIer Titulo/Licenciatura S No X j X 

Ingenieria, Administración, Arquitectura, Abogado, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

flMaestria flttresado Grado Si No 

Téica Soperior 13  6 

Urmivercitario 

X 

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

administración, gestión pública, políticas públicas, transporte, circulación, regulación y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

__•J Doctorado 
[_ ,

JEresado 
[_,

JGrado 

4 - (tt. .5 e" - ir . mt' 
1 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. inversión pública. 

4. Gestión por resuftados 

5.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, gestión del tranporte,transito, vialidad, regulación, inversión pública asimilares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 



OFIMÁ11CA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Interozed½ Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presenta nciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Básico Ivtermediv Acorzado 

Inglés x 

Quechua x 
Otros ¡Especificar 
Otros ¡Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia rninima 

Experiencia específica 

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

2 años minimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

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

io 2 años en el sector público. 

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

EPracticante 

Profesinal 

 

Auxiliar o AsistenteEAnalista Etspecialista ESuPervisor /
efe de Área o 

Coordinador Departamento 
flcierense o Director x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

3 J rjprsveo  

REQUISITOS ADICIONALES 
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Órgano: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE CIRCULACIÓN DEL TRÁNSITO 

Puesto Estructural: 615 

Nombre del puesto: SUS GERENTE 

Dependencia Jerárquica Lineal: GERENCIA DE TRÁNSITO VIALIDAD Y TRANSPORTE 

Dependencia funcional: NO APLICA 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las polÍticas, actividades, programas y proyectos en materia de circulación del transito en la entidad 

FUNCIONES DEL PUESTO 
1 Ejecutar y evaluar las actividades técnicas y proponer políticas para el desarrollo y aplicación de la Circulación del Tránsito. 

2 Elaborar y proponer normas y directivas que coadyuven al desarrollo de actividades; así como el reordenamiento del tránsito. 

3 Supervisar y controlar la aplicación de normas técnicas de administración y dispositivos legales vigentes referidos al tránsito y transporte urbano. 

4 Evaluar las propuestas y/o estudios sobre modificaciones y/o ampliaciones de rutas. 

5 Elaborar programas y proponer proyectos relacionados al tránsito y transporte urbano. 

Ejecutar acciones coordinadas de educación vial. 

Ejecutar acciones de control, seguimiento y la cancelación definitiva de las infracciones al tránsito. 

Otras que se le asigne. 

Coordinaciones Internas 

Todas las áreas de la entidad. 

Coordinaciones Externas 

Entidades Privadas, Ministerio de Tránsportes y Comunicaciones, Gobierno Regional - Dirección Regional de Tránsportes y Comunicaciones y Gobiernos Locales. 

o . .- 'o  

j 

J 

A,) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Colegiatura? 

Securrdaria 

rocompleta Corropleta Esachiller  Titulo! Licenciatura 
J

Si No X X  

¡ Ingenieria, Administración, Arquitectura, Abogado, Economia y/o afines 
¿ habilitación profesional? 

LiMaestria  
REgresado Si  No 

Técoica Soperior 13 5 

4 atosi 

urriversitario 

¡
,
1Gracio  X

1 JII1 

".-  

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

administración, gestión pública, politicas públicas, transporte, circulación, regulación y/o 

Especialización y/o Diplomado a fin al area x 

Doctorado __JEresado [JGrado 

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

1. Gestión pública. 

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

3. Inversión pública. 

4. Gestión por resultados 

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

Diplomados, Cursos y/o programas de especialización en gestión pública, gestión del tranporte,transito, vialidad, regulación, inversión pública asimilares (Mayor a 60 

horas acumuladas). 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas /Dialectos 

OEIMATICA 
Nivel de dominio 

NoapRca - Besico nrermedio Avanzado 

Procesador de Texto x 

Hojas de cálculo x 
Programa de presentanciones x 

Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 
Otros (Especificar) 

Nivel de dominio 

IDIOMAS N aplico Bdsico itesnsedic Aoonzod 

Inglés x 

Quechua x 
Otros /Especificar 
Otros /Especificar 

Observaciones 

Experiencia general 

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

04 años de experiencia minima 

Experiencia específica 

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

2 años mirrimo desempeñando funciones y/o labores en areas a fines 

base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), señale tiempo requerido en el sector público: 

Mínimo 2 años en el sector público. 

C) Marque el nivel mínimo de puestos que se requiere como experiencIa; ya sea en el sector público o privado: 

EPracticante 

Profesinal 

 

Ausiliar o 
esistenteEAnalista EEspecialista ES1Perv5or /

Diefe de Area
Doerente o Director 

Coordinador Departamento x 

 

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

Experiencia en conducción de personal 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 
1. Orientacion a resultados 

2. Trabajo en equipo 

B. 1 idre7en  

REQUISITOS ADICIONALES 
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