
 
 

 

 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

Unidad orgánica:  No aplica 

Nombre del cargo:   No aplica 

Clasificación:  No aplica 

Nombre del puesto:  Responsable de Servicios Municipales 

Dependencia jerárquica:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Administrar el servicio de limpieza pública, supervisar el aseo, higiene y salubridad para un buen servicio a la población de Villa Sepahua. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Coordinar y supervisar las labores de servicio de limpieza pública, proceso de disposición final de residuos sólidos, líquidos y vertimientos 
industriales que se producen en la jurisdicción del Distrito. 

2. Coordinar y supervisar la adecuada dación de los servicios de agua potable, saneamiento, limpieza de parques y jardines, limpieza del 
aeródromo del Distrito, así como del cobro de arbitrios municipales. 

3. Coordinar y supervisar las labores de ordenamiento del tránsito vehicular en el Distrito de Sepahua. 

4. Coordinar y supervisar las labores relacionadas al registro de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros conforme a la 
naturaleza de las funciones asignadas a la gerencia de la cual depende. 

5. Brindar atención a los requerimientos que se efectúen por la población usuaria de los servicios públicos que brinda la Municipalidad. 

6. Elaborar informes técnicos conforme a la naturaleza de las funciones a desempeñar y a requerimiento del Gerente de Servicios 
Municipales y Gestión Ambiental y/o Especialistas. 

7. Elaborar diagnósticos situacionales de los servicios municipales y proponer mejorar en su dación, que coadyuven al logro de los 
objetivos institucionales. 

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   

 

  Sí x  No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

  Secundaria         x Título/ Licenciatura 

Título Técnico en 
las carreras de 
Redes de Agua 

Potable y Aguas 
Residuales, 

Construcción Civil, 
Electrónica o 

carreras afines a la 
formación. 

 

                    D.) ¿Habilitación?  

 



 
 

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

       Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

x 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

  x      Egresado   Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

✓ Conocimientos sobre Gestión Administrativa. 

✓ Conocimiento en el manejo de servicios públicos brindados a la población.  
B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

✓ Capacitación en programas de especialización en Gestión Ambiental y afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 24 horas 
acumuladas).  

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua  x       

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

        

Otros 
(especificar) 

       Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

 Dos (02) años. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

 Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector público o privado. 

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

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 x 



 
 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

Unidad orgánica:  No aplica 

Nombre del cargo:   No aplica 

Clasificación:  No aplica 

Nombre del puesto:  Especialista en Participación y Seguridad Ciudadana 

Dependencia jerárquica:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Desarrollar, coordinar y supervisar actividades de participación vecinal y seguridad ciudadana, garantizando el cumplimiento de los planes, 
programas y normativas vigentes para mejorar la seguridad y la integración comunitaria en el distrito. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana, la concertación y participación activa de los vecinos en la gestión 
municipal. 

2. Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participación vecinal. 

3. Programar, organizar y controlar la realización de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales. 

4. Controlar los servicios de Serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la jurisdicción, de acuerdo a ley. 

5. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinación con la Policía Nacional, el Ministerio Público y otros que la situación lo 
amerite. 

6. Proponer y ejecutar los programas de instrucción y entrenamiento permanente del personal de seguridad. 

7. Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevención y Contingencias para la atención de situaciones de emergencia, 
urgencia, desastres y siniestros, en coordinación con el Instituto Nacional de Defensa Civil. 

8. Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, comunales, locales públicos y privados, que 
permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes de prevención, contingencia, emergencia y urgencia. 

9. Evaluar daños y realizar el análisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas pertinentes para la declaratoria del 
estado de emergencia y la información técnica y científica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdicción para la prevención de 
riesgos y desastres. 

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   Grado de Bachiller 

en las carreras de 
Administración, 
Contabilidad, 
Derecho o carreras 
afines a la 
formación. 

  Sí x  No 

                      

  Primaria        x Bachiller         

                

  Secundaria          Título/ Licenciatura   

                    D.) ¿Habilitación?  

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

       Maestría      

 



 
 

                 
 

Sí 
 

 No 

 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

        Egresado   Grado       

                       

x Universitaria    x     Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

✓ Conocimientos sobre Gestión Administrativa 

✓ Gestión de la seguridad ciudadana y prevención de la violencia y delincuencia. 
✓ Monitoreo y evaluación de indicadores de seguridad ciudadana.  

✓ Atención al ciudadano y gestión pública municipal. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

✓ Capacitación en programas de especialización en Gestión de Seguridad Ciudadana, y afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 32 horas 
acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua  x       

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

        

Otros 
(especificar) 

       Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Tres (03) años 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

 Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista u Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista u Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un año (01). 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 x 



 
 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

 

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

Unidad orgánica:  No aplica 

Nombre del cargo:   No aplica 

Clasificación:  No aplica 

Nombre del puesto:  Asistente Administrativo para Registro Civil 

Dependencia jerárquica:  Gerencia de Servicios Municipales y Gestión Ambiental 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Ejecutar actividades administrativas y de apoyo técnico en el Registro Civil, contribuyendo al adecuado registro, custodia y trámite de la 
documentación relacionada con nacimientos, matrimonios, defunciones y demás actos registrales, en cumplimiento de la normativa aplicable. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentación relacionada con los trámites de Registro Civil. 

2. Brindar orientación e información a los ciudadanos sobre los requisitos y procedimientos de los actos registrales. 

3. Apoyar en la inscripción de nacimientos, matrimonios, defunciones y demás actos registrales conforme a la normativa vigente. 

4. Elaborar y emitir constancias, certificaciones y copias certificadas de actas registrales, según corresponda. 

5. Mantener actualizado y organizado el archivo físico y digital de los registros civiles 

6. Registrar y actualizar información en los sistemas informáticos y libros de Registro Civil. 

7. Apoyar en la elaboración de informes, reportes y documentación administrativa requerida por la jefatura inmediata. 

8. Verificar la integridad y consistencia de la documentación presentada para los diferentes trámites registrales. 

9. Realizar el seguimiento de expedientes y trámites administrativos de su competencia. 

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   

 

  Sí x  No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

  Secundaria         x Título/ Licenciatura 

Egresado en la 
carrera de 
Administración, 
Contabilidad, 
Negocios 
Internacionales, 
Relaciones 
Internacionales o 
carreras afines a la 
formación. 

 

                    D.) ¿Habilitación?  

 



 
 

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

       Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

 x 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

   x     Egresado   Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

✓ Gestión documentaria y administración de archivos 

✓ Trámite y seguimiento de expedientes administrativos 

✓ Atención al ciudadano y orientación al usuario 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

✓ Capacitación en programas de especialización en Gestión de Tramite Documentario y Archivo, o Comunicación Eficaz, o 
Redacción Documentaria y afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 12 horas acumuladas).  

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua  x       

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

        

Otros 
(especificar) 

       Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Un (01) año. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Seis (06) meses de experiencia en cargos de Analista u Asistente o similares en el sector público o privado. 

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

Seis (06) meses de experiencia en cargos de Analista u Asistente o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Seis (06) meses. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 x 



 
 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  OFICINA GENERAL DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  ESPECIALISTA EN COMUNICACIÓN E IMAGEN INSTITUCIONAL 

Dependencia jerárquica:  OFICINA GENERAL DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Gestionar, proteger y proyectar la reputación de la entidad, a través del diseño de estrategias para linear la identidad visual y los mensajes de la 
entidad con las expectativas de la población objetivo.  

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el alcalde, regidores o sus representantes. 

2. Formular los lineamientos, directivas para optimizar, conservar y promover la imagen institucional. 

3. Coordinación, realización de contratos, seguimiento y control de cumplimiento de difusión de los diversos medios de comunicación. 

4. Difundir las acciones, programas, proyectos y actividades de la Municipalidad. 

5. Mantener informados a los vecinos y público en general, a través de los diferentes medios de comunicación masiva, los planes, programas, 

proyectos y toda información de interés general del Municipalidad. 

6. Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusión para informar sobre las actividades de la Municipalidad. 

7. Conservar actualizado el archivo de prensa y su respectiva administración: Registro en video, fotografías y prensa. 

8. Coordinar con los diversos órganos competentes las campañas publicitarias, sobre programas sociales, programas preventivos de salud, 

recaudación tributaria, entre otros. 

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 
 
 
 
 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
  Egresado(a)   Grado de Bachiller 

en las carreras de 
Ciencias de la 

Comunicación, 
Marketing, 

Administración o 
carreras afines a la 

formación. 

  Sí  X No 

                      

  Primaria        X Bachiller         

                

  Secundaria           Título/ Licenciatura   

                    D.) ¿Habilitación?  

 



  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

        Egresado   Grado       

                       

X Universitaria    X     Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento de actividades protocolares. 
Conocimiento en manejo de redes sociales a nivel institucional y/o corporativo. 
Conocimiento en el manejo de programas audiovisuales. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Capacitación en programas de especialización en Marketing, o diseño gráfico, o publicidad y afín a las funciones a desempeñar 
(Mínimo 32 horas acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua x        

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

       

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Tres (03) años. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista u Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista u Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 No aplica. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Trabajo en equipo, dinámico y proactivo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

X 



S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  OFICINA GENERAL DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  ANALISTA DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

Dependencia jerárquica:  OFICINA GENERAL DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Gestionar eficientemente los servicios de orientación al usuario y el flujo de información del Despacho de Alcaldía, garantizando la integridad, 
confidencialidad y rápida recuperación de los documentos, optimizando la atención y fortaleciendo la transparencia. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Gestionar la operatividad de los procesos de recepción y despacho de documentos internos y externos del Despacho de Alcaldía (presencial y 

virtual) que le sean requeridos. 

2. Ejecutar las actividades archivísticas de alcance institucional a cargo del Despacho de Alcaldía de conformidad con las disposiciones del Archivo 

General de la Región. 

3. Brindar acompañamiento y asistencia técnica a los titulares de las unidades de organización y servidores de la entidad en los procesos de 

trámite documentario, archivo y atención al usuario. 

4. Evaluar el funcionamiento y mejora progresiva de las herramientas informáticas que brindan soporte a los procesos de gestión documental y 

atención al usuario del Despacho de Alcaldía, el cual garantice los documentos oficiales que se emitan a las entidades de la administración 

pública en general. 

5. Verificar la ejecución de los servicios y bienes necesarios para la mejora continua de la operatividad de los procesos de trámite documentario, 

gestión de archivos y atención al usuario, garantizando un manejo adecuado del alcalde distrital.  

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   

 

  Sí  X No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

  Secundaria          X Título/ Licenciatura 

Título Técnico en la 
en la carrera de 
Administración, 

Contabilidad, 
Negocios 

Internacionales, 
Relaciones 

Internacionales o 
carreras afines a la 

formación. 

 

                    D.) ¿Habilitación?  

 
 



  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

X 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

   X      Egresado  Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento de Gestión Administrativa. 
Conocimiento en relaciones públicas y protocolo en unidades de alta dirección. 
Conocimiento en el registro de visitas de la administración pública. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Capacitación en programas de especialización en Gestión de Tramite Documentario y Archivo, o Comunicación Eficaz, o Redacción Documentaria y 
afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 12 horas acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  X     Inglés X       

Hojas de cálculo    X     Quechua  X       

Programa de 
presentaciones  

  X     
Otros 
(especificar) 

        

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Dos (02) años. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 Ninguno. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Ninguno. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

X 



CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 
 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  ESPECIALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES 

Dependencia jerárquica:  GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Diseñar, implementar y evaluar políticas públicas orientados a reducir la pobreza, la desigualdad y la vulnerabilidad en la población del Distrito. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Formular, proponer e implementar normas, políticas, programas y proyectos para la gestión de los programas sociales. 

2. Programar, ejecutar y controlar los procesos para promover el desarrollo social y lucha contra la pobreza en la jurisdicción de la Municipalidad. 

3. Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado, propio y transferido, asegurando la calidad y 

focalización de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economía regional y local. 

4. Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de 

madre, vaso de leche y demás infraestructura. 

5. Mantener actualizada la información respecto a los padrones sociales y familiares de los beneficiarios de los programas sociales. 

6. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan acción y promoción social concertada con el gobierno local. 

7. Implementar y controlar las acciones necesarias para la protección, participación y organización de los vecinos con discapacidad, de acuerdo 

con la normativa de la materia. 

8. Establecer canales de comunicación y cooperación entre los vecinos y los programas sociales. 

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   Grado de Bachiller 

en las carreras de 
Administración, 

Contabilidad, 
Ciencias Sociales, 

Ciencias de la 
Salud, Educación o 
carreras afines a la 

formación. 

  Sí  X No 

                      

  Primaria        X Bachiller         

                

  Secundaria           Título/ Licenciatura   

                    D.) ¿Habilitación?  

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría      

 
 



                 
 

Sí 
 

 No 

 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

         Egresado  Grado       

                       

X Universitaria    X     Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento en el manejo de programas sociales del Estado. 
Conocimiento en aplicativos administrado por la CGR y el MIDIS. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Capacitación en programas de especialización en manejo de Programas Sociales, o Trabajo Sociales y afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 
32 horas acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  X     Inglés X       

Hojas de cálculo    X     Quechua  X       

Programa de 
presentaciones  

  X     
Otros 
(especificar) 

        

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Tres (03) años 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Dos (02) años de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 Ninguno. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Ninguno. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

X 



S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 
 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  GERENCIA MUNICIPAL 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  APOYO ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica:  GERENCIA MUNICIPAL 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Gestionar de manera eficiente los procesos operativos y documentales de la Gerencia Municipal asegurando el correcto funcionamiento del flujo 
documental interno y externo.  

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Asistir al jefe inmediato en la preparación de informes programados de forma periódica. 

2. Recibir la documentación que llega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos. 

3. Administrar la documentación de la Oficina, procesarla y derivarla a donde corresponda. 

4. Remitir y recoger documentación diversa de los órganos y unidades orgánicas. 

5. Archivar documentos cuyo trámite culminó, según corresponda. 

6. Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales; así como atender el teléfono de la oficina. 

7. Recibir y atender al público acerca de indagaciones sobre la situación de sus expedientes, comunicando sobre los mismos según 

corresponda. 

8. Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a los diversos órganos y unidades de la Municipalidad. 

9. Proyectar documentos, según se encomiende. 

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 
 
 
 
 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
 X  Egresado(a)   Egresado en la 

carrera de 
Administración, 

Contabilidad, 
Negocios 

Internacionales, 
Relaciones 

Internacionales o 
carreras afines a la 

formación. 

  Sí  X No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

 



  Secundaria           Título/ Licenciatura   

                    D.) ¿Habilitación?  

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

X 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

   X      Egresado   Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento sobre trámite documentario y archivo. 
Conocimiento en labores de gestión administrativa. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Capacitación en programas de especialización en Gestión de Tramite Documentario y Archivo, o Comunicación Eficaz, o Redacción 
Documentaria y afín a las funciones a desempeñar (Mínimo 12 horas acumuladas). 
 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua x        

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

       

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Un (01) año. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Seis (06) meses de experiencia en cargos de Analista u Asistente o similares en el sector público o privado. 

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

Seis (06) meses de experiencia en cargos de Analista u Asistente o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Seis (06) meses. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 No aplica. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Trabajo en equipo, dinámico y proactivo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

X 



DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  ANALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO 

Dependencia jerárquica:  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN – ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Ejecutar y supervisar los procesos de compras y abastecimiento de bienes, servicios y obras, garantizando la correcta aplicación de la Ley General de 
Contrataciones Públicas y su Reglamento, que permitan garantizar el uso eficiente de los recursos.   

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, según la normativa vigente y conforme lo establece la Ley de 

Contrataciones del Estado vigente y en respeto irrestricto establecido en el correspondiente reglamento, lo que incluye las contrataciones 

menores a 8 UITS. 

2. Realizar análisis y estudios en materia de contrataciones. 

3. Recopilar y procesar la información relativa a los procesos de contrataciones. 

4. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 

5. Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones. 

6. Ejecutar y validar las actividades de contrataciones según la normativa vigente. 

7. Ejecutar los procesos de programación, adquisición, almacenamiento, distribución y contrato de los materiales requeridos por los órganos 

de la Entidad. 

8. Recopilar y administrar información sobre los requerimientos de los bienes y servicios de los órganos de la Entidad que permitan el 

cumplimiento de sus objetivos. 

9. Registrar, controlar y mantener actualizada la documentación generada en la gestión de adquisiciones de bienes y prestación de servicios 

conforme a la ejecución de la programación establecida por su dependencia. 

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica. 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 
 
 
 
 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
  Egresado(a)   

 

  Sí  X No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

 



  Secundaria          X Título/ Licenciatura 

Título Técnico en 
las carreras de 

Administración, 
Contabilidad o 

carreras afines a la 
formación. 

 

                    D.) ¿Habilitación?  

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría    

 

 

                 
 

Sí 
 

 No 

X 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

   X     Egresado   Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos sobre el Sistema Administrativo de Abastecimiento. 
Conocimiento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Públicas y su Reglamento. 
Conocimiento del Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF. 
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestión Administrativa – SIGA. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Capacitación en programas de especialización en contrataciones del estado (Mínimo 24 horas acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  x     Inglés x       

Hojas de cálculo    x     Quechua x        

Programa de 
presentaciones  

  x     
Otros 
(especificar) 

       

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Dos (02) años. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 No aplica. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Trabajo en equipo, dinámico y proactivo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Certificación OECE. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

X 



 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 



 

 
 
 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO – DECRETO LEGISLATIVO N°1057 
  

  

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Órgano:  GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA 

Unidad orgánica:  No aplica. 

Nombre del cargo:   No aplica. 

Clasificación:  No aplica. 

Nombre del puesto:  RESPONSABLE DEL POOL DE MAQUINARIAS 

Dependencia jerárquica:  GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA 

SECCIÓN: FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO  

Garantizar la disponibilidad, operatividad y seguridad de los equipos mecánicos, asegurar las condiciones de vida útil de la maquinaria pesada y 
vehículos para que estén en óptimas condiciones para cumplir con los cronogramas de obras, proyectos u operaciones bajo el dominio de la entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Programar, controlar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento de las unidades vehiculares y maquinaria pesada de la municipalidad. 

2. Planificar, evaluar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo para la adecuada operatividad de la flota vehicular y maquinaria 

pesada de la Municipalidad. 

3. Administrar y controlar la asignación de vehículos y maquinaria para el uso de las diversas unidades orgánicas, destinados a la ejecución de 

obras, prestación de servicios de limpieza pública, áreas verdes, etc. 

4. Administrar y controlar las instalaciones, talleres, herramientas y equipo, destinados al mantenimiento y reparación de las unidades de la flota 

vehicular y maquinaria pesada. 

5. Gestionar y requerir toda la documentación relacionada a la flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad. 

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la aplicación (Marca con una X y luego explicar o sustentar):               Temporal                                   Permanente  

 
No aplica. 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

                       

A.) Nivel Educativo  
 B.) Grado(s)/situación académica y 

carrera/especialidad requeridos 
 C.)   ¿Colegiatura? 

                       

  
Incom- 

pleta 
 Com- 

pleta 
   Egresado(a)   

 

  Sí X  No 

                      

  Primaria         Bachiller         

                

  Secundaria          X Título/ Licenciatura 

Título Técnico en 
Mecánica de 

Mantenimiento, 
Mecánica de 

Vehículos y Equipos 
Pesados, 

Electrónica, 
Mecánica 

Automotriz o 
carreras afines a la 

formación. 

 

                    D.) ¿Habilitación?  

  
Técnica Básica            
(1 o 2 años) 

        Maestría      

 



                 
 

Sí 
 

   No 

X 
Técnica 
Superior (3 o 4 
años) 

    X     Egresado   Grado       

                       

 Universitaria         Doctorado   

 

      

                      

            Egresado   Grado       

                   

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento en procedimientos de diagnóstico técnico de maquinaria pesada. 
Conocimiento en procedimientos correctivos y preventivos de equipos mecánicos. 

B.)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos y/o programas de capacitación en Maquinaria Pesada, Mantenimiento de Flotas de Equipo Pesado, y afín a las funciones a 
desempeñar (mínimo 32 horas acumuladas). 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos: 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio IDIOMAS/DIA

LECTOS 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
No 

aplica 
Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de 
textos 

  X     Inglés X       

Hojas de cálculo    X     Quechua X        

Programa de 
presentaciones  

  X     
Otros 
(especificar) 

X        

Otros 
(especificar) 

        Observaciones:  

EXPERIENCIA 

Experiencia laboral general 

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

Dos (02) años. 

Experiencia laboral específica 

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia: 

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

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

Un (01) año de experiencia en cargos de Especialista, Analista o similares en el sector público o privado. 

C.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: Un (01) año. 

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo. 

 Ninguno. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Vocación de servicio, orientación a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo, realizar 
trabajo bajo presión, capacidad de análisis y síntesis 

REQUISITOS ADICIONALES 

Ninguno. 

CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO 

PLAZO DE CONTRATACIÓN 

 Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2026. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

DIRECCIÓN: Av. Francisco Álvarez Mz. 6 Lote 1 CP. Villa Sepahua I Etapa, Sepahua, Atalaya, Ucayali. 

CONTRAPRESTACIÓN 

S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador. 

 X 

 


