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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Número de plazas:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Mantenerunarchivocatalogadointangibledelosplanosgeneralesdeldistritode(topográfico,deredesdeseguridad

públicos,decanalizaciones,depavimentos,deáreasagrícolas,deterrenosadjudicados,deubicacióndemonumentos

históricos y artísticos etc.) que sean de interés y necesidad para la ejecución de los planes.

Coordinarlasupervisióndelasedificacionesquecuentenconlicenciadeedificacióndurantesuejecución,atravésde

los supervisores

Cooperarycoordinarcondefensacivilenlasatencionesalasquejasdelosvecinosporcausarriegos,filtracionesdeaguay

otros daños, a propiedad privada y/o pública; debiendo constatar los daños y facilitar su solución dentro de la competencia 

Brindar apoyo a la Comisión Técnica Calificadora de Edificaciones.

Apoyar técnicamente en las inspecciones de seguridad física de  edificaciones  a cargo del responsable de Defensa Civil.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paralaelaboraciondeLicenciasdeEdificación(Autorizaciones

municipales),deobrasnuevas,regularizaciones,remodelaciones,ampliaciones,demoliciones,cercosperimétricos,

refacciones,acondicionamiento,modificaciones,anteproyectoenconsultayotros,entodassusmodalidadesdeacuerdoal

marco normativo vigente.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializadosparalaentregadeCertificadonegativodecatastroycertificado

catastral de ser el caso.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paradarautorizacionesenlasocupacionesdevíapúblicacon

material de construcción, desmonte, maquinaria y otros, para fines de edificación, refacción, demolición y afines

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para darautorizaciones enla ejecución de obras de

telecomunicaciones enespaciospúblicos,instalacióndeantenas,tendidosdecables de cualquiernaturaleza,

instalacióndepostes,canalización,construccióndecámarassubterráneasyotrosrelacionados,conformealascondiciones

y requisitos establecidos  por Ley.

Brindarinformacióntécnicaparalaparalizacióndeobraspúblicasoprivadasnoautorizadasylademoliciónde

edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

LlevaruncontrolyregistrodelasLicenciasdeEdificaciones,deNumeracionesdeFinca,Certificacionesyotras

Autorizaciones de su competencia.

ApoyarenllevaruncontrolyregistrodelasLicenciasdeHabilitacionesUrbanasotorgadas,Certificaciones,yotras

Autorizaciones de su competencia.

AbsolverconsultasyorientaciónenmateriadePlanesUrbanosyOrdenamientoTerritorialconformealoestablecidopor

Ley.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paralaelaboraciondelosCertificadosdeAlineamientoVial,yotrosa

fin.

Brindar apoyo Tecnico a la Comisión Técnica Calificadora de Licencia de Habilitación Urbana. 

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paraelotorgamientodeCertificadosdeCompatibilidaddeusosde

actividades de usos especiales requeridos, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano vigente.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paralaelaboracionyaprobaciondehabilitacionesurbanasdeoficio

del distrito, conforme a Ley.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paraelotorgamientodeConstanciasdePosesión,asignacióny

numeración de inmueble, parámetros urbanos, de zonificación y vías, visación de planos y memoria descriptiva, entre otros 

Apoyo tecnico en proponer Convenios para la formulación de planes de ordenamiento territorial y planes urbanos. 

ApoyartecnicamenteenpromoverelcumplimientodelPlandeAcondicionamientoTerritorialdelDistritodeSanAgustínde

Cajas y el Plan de Desarrollo Urbano y diferentes planes urbanos de la ciudad de San Agustín de Cajas.

ApoyotecnicoenresolverlosprocedimientosadministrativosdelasHabilitacionesUrbanasensusdiferentesmodalidades

(nuevas,ejecutadas,remodelaciones,modificaciones,reurbanizaciones,especialesconconstrucciónsimultáneayotros

establecidas por ley), sub divisiones, independizaciones, parcelaciones, entre otras establecidas por Ley, dentro de su 

Apoyar en recepcionar las obras de habilitación urbana aprobadas.

Coordinar con el Área de Almacén y Patrimonio la transferencia de las áreas de aporte a favor de la Municipalidad.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO.

NO APLICA.

ElVerificadorTecnicoDePlaneamientoUrbano,tienecomomisión,planificar,coordinar,supervisar,controlaryregularlas

accionesrelacionadasalaplanificacióndelterritoriourbanoyruralaniveldistritaldeacuerdoasuscompetencias,regulación

las intervenciones en el marco urbano y rural de acuerdo a los instrumentos de planificación correspondiente.

ApoyotecnicoenpromoverlaformulaciónyreformulacióndePlanesyprocesosdeOrdenamientoTerritorial,elPlande

DesarrolloUrbanodelDistritodeSanAgustíndeCajasyotrosinstrumentosdeplanificacióndelespaciofísicodeacuerdoa

losprocedimientosestablecidosporLey,identificandolasáreasurbanasydeexpansiónurbana,áreasrurales,dereserva

así como las áreas de protección o de seguridad por riesgos naturales, áreas agrícolas, áreas ecológicas, áreas de 

Apoyotecnicoparaevaluar,proponerplanesespecíficosygestionarsuaprobacióndeacuerdoalprocedimientolegal

establecido,  propendiendo al fomento y promoción del desarrollo urbano, generando condiciones favorables para la 

BrindaryfacilitarinformacióndelosplanesdeOrdenamientoTerritorial,PlandeDesarrolloUrbanoyotrosparadiferentes

proceso de intervención.



UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO.

VERIFICADOR TECNICO DE PLANEAMIENTO URBANO.

VERIFICADOR TECNICO DE PLANEAMIENTO URBANO.

UNA (01) PLAZA.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

        IncompletaCompleta Sí

X

No

X

Título/ Licenciatura

Maestría

Sí

X

No

X

Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

x

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público

: 

X

SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestación del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n

Duración del Contrato Tres (03) meses, renovable según desempeño y necesidad institucional

Contraprestación Mensual 1 500.00 ( Mil QUINIENTOS con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones 

Apoyartecnicamenteenproponerproyectosdelaaperturadecallesnuevasproductodelareestructuraciónurbana,

habilitación urbana, planes urbanos de acuerdo al marco de ley.

SuscribirlainformaciónrespectoaloslogrosmásresaltantesdelaUPUC,paralaactualizaciónpermanentedelPortal

Electrónico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertación y otros espacios de participación de carácter 

intersectorial, en los temas de su competencia y por delegación.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,oportunosdeimplementacióndedichasrecomendacionesantelos

conformantes del Sistema Nacional de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido y asignado por la GIDU y la UPUC.

Desarrollaraccionesdecontrolrespectoalasautorizacionesexpedidassobreedificaciones,remodelaciones,avisos,

ocupación de vías con materiales de construcción y ornato público.

ElaborarysuscribirInformestecnicosespecializados,paradarautorizacionesdecaráctertemporal,deanunciosy

propaganda cultural, instalación fija de letreros, instalación de los paneles publicitarios y antenas de comunicación.

Apoyartécnicamenteenlaparalizacióndeobraspúblicasoprivadasnoautorizadas,encoordinaciónconlaOficinade

Ejecución Coactiva.

CoordinarlasinspeccionestécnicasbásicasasolicituddeDefensaCivilantesdelarealizacióndeespectáculospúblicos,

conforme a la ley, en coordinación con el responsable de la UPUC y/o  Órgonos competentes.



Egresado(a)

Arquitectura

Secundaria  Bachiller

¿Requiere 

habilitación  

profesional?

Técnica 

Básica            

OtrasfuncionesyactividadesquelaGIDUyeljefedelaUnidaddePlaneamientoUrbanoyCatastro,leasignedeacuerdoa

su misión, además de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Áreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

A.) Formación Académica 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 

puesto

C.)  ¿Se 

requiere 

Colegiatura?

CONOCIMIENTO EN HABILITACIONES URBANAS, GESTION ADMINISTRATIVA, GESTION PUBLICA,SANEAMIENTO DE 

PREDIOS.

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

 HABILITACIONES URBANAS,  SANEAMIENTO FISICO y LEGAL, AUTOCAD, REVIT, SEGURIDAD, ARCGIS, OFIMATICA Y 

OTROS REFERENTE A EDIFICACIONES.



Nivel de dominio Nivel de dominio

Técnica 

Superior (3 ó 



Universitario

Egresado



Egresado

No aplica BásicoIntermedioAvanzado

Word



x



Inglés

  OFIMÁTICA

No aplica BásicoIntermedioAvanzado

IDIOMAS

X



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

01 AÑO 



Powerpoint



x



…….

Excel



x



…….



B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

UN (01) Año y 06 meses

UN (01) Año.



Planificación y organización, trabajo en equipo, orientación a resultados y comunicación.

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

Practicante 

profesiona

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área 

o Dpto

Gerente o 

Director
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Número de plazas:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

COORDINACIONES PRINCIPALES

Banco de la Nación, SUNAT, CONECTAMEF, otros.

PresentarinformesoportunosdeimplementacióndedichasrecomendacionesantelosconformantesdelSistemaNacionalde

Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

OtrasfuncionesyactividadesquelaGerencialeasignedeacuerdoasumisión,ademásdelasdelegadasy/odesconcentradas

formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Áreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

Coordinarquelosdepósitosdeingresospropiosseefectúenoportunamenteenlacuentacorrientecorrespondiente,acordeala

normatividad vigente.

FormularyEvaluarelplanoperativoinstitucionalcorrespondientealaUnidadycomunicaralaGerenciadePlanificación,

PresupuestoyRacionalizaciónenformadetalladayperiódica(trimestral,semestralyanual)elcumplimientodemetasylogrode

resultados.

ProporcionarinformaciónrespectoaloslogrosmásresaltantesdelaUnidad,paralaactualizaciónpermanentedelPortal

Electrónico de la Municipalidad.

RepresentaralaMunicipalidadencomisiones,eventos,mesasdeconcertaciónyotrosespaciosdeparticipacióndecarácter

intersectorial, en los temas de su competencia y por delegación.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementarlasrecomendacionesdelosinformesdeaccionesdecontrol,provenientesdelosórganosconformantesdelSistema

Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad 

Informar sobre las rendiciones pendientes (Caja chica, viáticos, fondos por encargo, otros).

Custodiar la seguridad de los cheques en blanco.

Emitir cheques conforme a la normatividad, previa autorización de la Gerencia de Administración.

Proponerlaimplementacióndemediosdepagoelectrónicoenelsistemafinancieroencoordinaciónconlasáreascompetentes

(traslado de los recursos de la Municipalidad a la Cuenta Única del Tesoro).

Custodiar los documentos fuente que sustenten los ingresos y gastos por el tiempo que establece la ley.

Realizar los giros de obligaciones, previa autorización de Gerencia de Administración Financiera.

Implementarlaadministracióndelosrecursosfinancierosconequidadytransparenciaenconcordanciaalanormatividadtécnicay

legal vigente.

Realizar lasacciones de registro, recaudación ydistribución de losrecursosfinancierosdeacuerdoalanormatividaddel

Sistema Nacional de Tesorería.

Realizaryregistrarlarecaudaciónefectivadelosingresosporventanillasdecaja,porlosdiversosconceptosquegenerala

municipalidad y velar por que los depósitos se realicen de acuerdo a la Ley.

Realizar las transferencias de fondos, según corresponda previa autorización de la Gerencia de Administración.

Realizar los pagos de obligaciones.

Integrar el Comité de control de caja, de ser el caso.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CAJA

LaUnidaddeTesoreríatienecomomisión,planificar,coordinar,dirigir,organizar,supervisar,controlaryevaluarlasacciones

relacionadasagarantizarelusotransparenteyeficientedelosrecursoseconómicosyfinancierosdelaMunicipalidad,contribuyendo

en el logro de los objetivos institucionales.

Aplicar las normas del sistema Nacional de Tesorería.

Efectuar las conciliaciones bancarias.



UNIDAD DE TESORERIA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

UNA (01) PLAZA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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FORMACIÓN ACADÉMICA

        IncompletaCompleta Sí

X

No

X

Título/ Licenciatura

Maestría Sí

X

No

X

Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Experiencia general

Experiencia específica

X

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público: 

X

SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestación del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n

Duración del Contrato Tres (03) meses, renovable según desempeño y necesidad institucional

Contraprestación Mensual 1 800.00 ( Mil Ochocientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones 

B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

Dos (02) Años

Dos (02) Años



Trabajo en equipo, organización y capacidad de análisis.

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

Practicante 

profesional

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área 

o Dpto

Gerente o 

Director



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

dos (02) Años



Powerpoint



X



…….

Excel



X



…….



No aplica Básico IntermedioAvanzado

Word



X



Inglés

  OFIMÁTICA

No aplica Básico IntermedioAvanzado

IDIOMAS

X



Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

GESTION DE TESORERIA 

Nivel de dominio Nivel de dominio

Técnica Básica            

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior (3 ó 4 



Universitario

Egresado



Egresado

GESTION PUBLICA

SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA -RP, AFPNET, PDT PLAME, CONCILIACIONES BANCARIAS, ELABORACIÓN DE PLANILLAS, 

CONOCIMIENTO DE NORMAS LABORALES Y TRIBUTARIAS.

A.) Formación Académica 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 

puesto

C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?



Egresado(a)

CONTABILIDAD, ADMINISTRACIÓN Y 

AFINES

Secundaria  Bachiller

¿Requiere 

habilitación  

profesional?
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Número de plazas:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Identificarlosinmueblesenestadoruinosoycalificarlostuguriosotorgandoladeclaracióndeabandono,enloscuales

deban realizarse tareas de renovación urbana en coordinación con las entidades competentes y en coordinación con 

ResolverlosprocedimientosadministrativosdelasHabilitacionesUrbanasensusdiferentesmodalidades(nuevas,

ejecutadas, remodelaciones, modificaciones, reurbanizaciones, especiales con construcción simultánea y otros

establecidas por ley), sub divisiones, independizaciones, parcelaciones, entre otras establecidas por Ley, dentro de su 

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

NO APLICA

LaUnidaddePlaneamientoUrbanoyCatastrotienecomomisión,planificar,coordinar,dirigir,organizar,supervisar,controlary

evaluarregularlasaccionesrelacionadasalaplanificacióndelterritoriourbanoyruralaniveldistritaldeacuerdoasus

competencias, regulación las intervenciones en el marco urbano y rural de acuerdo a los instrumentos de planificación 

PromoverlaformulaciónyreformulacióndePlanesyprocesosdeOrdenamientoTerritorial,elPlandeDesarrolloUrbanodel

DistritodeSanAgustíndeCajasyotrosinstrumentosdeplanificacióndelespaciofísicodeacuerdoalosprocedimientos

establecidosporLey,identificandolasáreasurbanasydeexpansiónurbana,áreasrurales,dereservaasícomolasáreas

de protección o de seguridad por riesgos naturales, áreas agrícolas, áreas ecológicas, áreas de conservación ambiental y 

Evaluar,proponer planesespecíficos ygestionar suaprobación deacuerdo alprocedimientolegalestablecido,

propendiendo al fomento y promoción del desarrollo urbano, generando condiciones favorables para la inversión pública y 



UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

UNA (01) PLAZA

BrindaryfacilitarinformacióndelosplanesdeOrdenamientoTerritorial,PlandeDesarrolloUrbanoyotrosparadiferentes

proceso de intervención.

Proponer Convenios para la formulación de planes de ordenamiento territorial y planes urbanos. 

PromoverelcumplimientodelPlandeAcondicionamientoTerritorialdelDistritodeSanAgustíndeCajasyelPlande

Desarrollo Urbano y diferentes planes urbanos de la ciudad de San Agustín de Cajas.

Elaborar y aprobar habilitaciones urbanas de oficio del distrito, conforme a Ley.

Otorgar Constancias de Posesión, asignación y numeración de inmueble, parámetros urbanos, de zonificación y vías, visación 

de planos y memoria descriptiva, entre otros establecidos por Ley.

Emitiropinióndeserelcaso,instruirycoordinarenlosprocedimientosreferidosalotorgamientodelicenciasde

funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de acuerdo a la normatividad vigente, cuando 

LlevaruncontrolyregistrodelasLicenciasdeHabilitacionesUrbanasotorgadas,Certificaciones,yotrasAutorizacionesde

su competencia.

Entrega de Títulos de Propiedad procesados por COFOPRI, a determinados sectores, según Convenio.

PromoverlaformulaciónysuscripcióndeConveniosconotrasorganizacionespúblicasyprivadas,sobrelosdiversosplanes,

para el desarrollo urbano-rural y el adecuado ordenamiento territorial.

Recepcionar las obras de habilitación urbana aprobadas.

Coordinar con el Área de Almacén y Patrimonio la transferencia de las áreas de aporte a favor de la Municipalidad.

Brindar apoyo a la Comisión Técnica Calificadora de Licencia de Habilitación Urbana. 

OtorgarCertificadosdeCompatibilidaddeusosdeactividadesdeusosespecialesrequeridos,deacuerdoalPlande

Desarrollo Urbano vigente.

Solicitarinformaciónalasoficinascompetentessobrelosaportesdejadosenterrenoylosredimidosendinerodeacuerdo

alashabilitacionesaprobadas;precisandoquecorrespondeadministrarycustodiarlasáreasdeaportealÁreadeAlmacén

y Patrimonio; y el control y estimo de ingreso monetario, a la Gerencia de Administración a través de la Unidad de Tesorería, 

Elaborarlosexpedientestécnicosdeafectaciónynegociacióndebienesinmuebles,gestionandolasuscripciónporel

órgano competente y/o la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano cuando  corresponda, Convenios de compensación 

poráreasafectadasy/ocedidasavíapúblicaconformealPlandeDesarrolloUrbanoydeHabilitacionesurbanas

formalmente aprobadas; debiendo transitarse conforme a Ley.

Brindarinformacióntécnicaparalaparalizacióndeobraspúblicasoprivadasnoautorizadasylademoliciónde

edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

AbsolverconsultasyorientaciónenmateriadePlanesUrbanosyOrdenamientoTerritorialconformealoestablecidopor

Ley.

22. Otorgar los Certificados de Alineamiento Vial, y otros a fin.

23.OtorgarLicenciasdeEdificación(Autorizacionesmunicipales),deobrasnuevas,regularizaciones,remodelaciones,

ampliaciones, demoliciones, cercos perimétricos, refacciones, acondicionamiento, modificaciones, anteproyecto en consulta 

y otros, en todas sus modalidades de acuerdo al marco normativo vigente.

Otorgar Certificado negativo de catastro y certificado catastral de ser el caso.

Otorgarautorizacionesparaocupacionesdevíapúblicaconmaterialdeconstrucción,desmonte,maquinariayotros,para

fines de edificación, refacción, demolición y afines

Otorgarautorizacionesparalaejecucióndeobrasdetelecomunicacionesenespaciospúblicos,instalacióndeantenas,

tendidosdecablesdecualquiernaturaleza,instalacióndepostes,canalización,construccióndecámarassubterráneasy

otros relacionados, conforme a las condiciones y requisitos establecidos  por Ley.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

COORDINACIONES PRINCIPALES

LlevaruncontrolyregistrodelasLicenciasdeEdificaciones,deNumeracionesdeFinca,Certificacionesyotras

Autorizaciones de su competencia.

Coordinarlasupervisióndelasedificacionesquecuentenconlicenciadeedificacióndurantesuejecución,atravésde

los supervisores

Cooperarycoordinarcondefensacivilenlasatencionesalasquejasdelosvecinosporcausarriegos,filtracionesdeaguay

otros daños, a propiedad privada y/o pública; debiendo constatar los daños y facilitar su solución dentro de la competencia 

Brindar apoyo a la Comisión Técnica Calificadora de Edificaciones.

Promover  convenios  para  la  ejecución  de  programas  de  vivienda  social,  con  las entidades  competentes.

Realizaractividadesyprocedimientosdefiscalizacióndesanciónpecuniariaynopecuniariadeserelcaso,deacuerdoal

ReglamentoDeAplicaciónDeSancionesAdministrativas(RASA)yelCuadrodeInfraccionesyEscaladeMultas

Administrativas(CIEMA)y/oCuadrodeInfraccionesySancionesAdministrativas(CISA)enelmarcodelaconstrucciónpública

y privada. 

Proponerproyectosdelaaperturadecallesnuevasproductodelareestructuraciónurbana,habilitaciónurbana,planes

urbanos de acuerdo al marco de ley.

Otorgaráconformidadcorrespondientealosactosadministrativosemitidosporlasmunicipalidadesdistritalesque

aprueban habilitaciones urbanas, a fin de verificar la adecuación y cumplimiento de los planes urbanos, en cuyo caso 

Desarrollaraccionesdecontrolrespectoalasautorizacionesexpedidassobreedificaciones,remodelaciones,avisos,

ocupación de vías con materiales de construcción y ornato público.

Otorgarautorizacionesdecaráctertemporal,deanunciosypropagandacultural,instalaciónfijadeletreros,instalaciónde

los paneles publicitarios y antenas de comunicación.

Apoyartécnicamenteenlaparalizacióndeobraspúblicasoprivadasnoautorizadas,encoordinaciónconlaOficinade

Ejecución Coactiva.

Elaborar,implementar,manteneractualizadoenformapermanenteyvalidarelCatastroUrbanodelDistritodeSanAgustín

deCajas.; previaconstatación,verificaciones delosterrenosyedificaciones,concrucede informaciones de

Habilitaciones Urbanas,  Licencia  de  Edificaciones,  otorgadas  por  la  Gerencia,  así  como  las titulaciones realizadas por 

Apoyar técnicamente en las inspecciones de seguridad física de  edificaciones  a cargo del responsable de Defensa Civil.

Fiscalizarlaejecucióndelplandeobrasdeserviciospúblicosoprivadosqueafectenoutilicenlavíapúblicaozonas

aéreas, así como sus modificaciones; según las condiciones y requisitos establecidos por Ley.

Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro.

Mantenerunarchivocatalogadointangibledelosplanosgeneralesdeldistritode(topográfico,deredesdeseguridad

públicos,decanalizaciones,depavimentos,deáreasagrícolas,deterrenosadjudicados,deubicacióndemonumentos

históricos y artísticos etc.) que sean de interés y necesidad para la ejecución de los planes.

38.Elaboracióny/oactualizacióndelReglamentoDeAplicaciónDeSancionesAdministrativas(RASA)yelCuadrode

InfraccionesyEscaladeMultasAdministrativas(CIEMA)y/oCuadrodeInfraccionesySancionesAdministrativas(CISA)desu

Unidad, en coordinación con su Gerente y remitir a la Gerencia de Planificación, Presupuesto y Racionalización para su 

PresentarinformesoportunosdeimplementacióndedichasrecomendacionesantelosconformantesdelSistemaNacional

de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

OtrasfuncionesyactividadesquelaGerencialeasignedeacuerdoasumisión,ademásdelasdelegadasy/o

desconcentradas formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Áreas de la Entidad.

CoordinarlasinspeccionestécnicasbásicasasolicituddeDefensaCivilantesdelarealizacióndeespectáculospúblicos,

conforme a la ley, en coordinación con los Órganos competentes.

FormularyevaluarelPlanOperativocorrespondientealaUnidadycomunicaralaGerenciadePlanificación,Presupuestoy

Racionalizaciónenformadetalladayperiódica(trimestral,semestralyanual)elcumplimientodemetasylogrode

resultados.

ProporcionarinformaciónrespectoaloslogrosmásresaltantesdelaUnidad,paralaactualizaciónpermanentedelPortal

Electrónico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertación y otros espacios de participación de carácter 

intersectorial, en los temas de su competencia y por delegación.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementarlasrecomendacionesdelosinformesdeaccionesdecontrol,provenientesdelosórganosconformantesdel

Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la 
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FORMACIÓN ACADÉMICA

        IncompletaCompleta

X

Sí No

x

Título/ Licenciatura

Maestría X

Sí No

X

Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

x

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público

: 

X

SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestación del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n

Duración del Contrato Tres (03) meses, renovable según desempeño y necesidad institucional

Contraprestación Mensual 1 800.00 ( Mil Ochocientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones 

Coordinaciones Externas

A.) Formación Académica 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 

puesto

C.)  ¿Se 

requiere 

Colegiatura?



Egresado(a)

Arquitectura

Secundaria  Bachiller

¿Requiere 

habilitación  

profesional?

CONOCIMIENTO EN HABILITACIONES URBANAS, DISEÑO, GESTION ADMINISTRATIVA, GESTION PUBLICA

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

AUTOCAD, S-10, METRADOS, SEGURIDAD Y OTROS REFERENTE A EDIFICACIONES



Nivel de dominio Nivel de dominio

Técnica 

Básica            

Técnica 

Superior (3 ó 



Universitario

Egresado



Egresado

No aplica BásicoIntermedioAvanzado

Word



x



Inglés

  OFIMÁTICA

No aplica BásicoIntermedioAvanzado

IDIOMAS

X



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

18 meses



Powerpoint



x



…….

Excel



x



…….



B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

06 meses

06 meses



Planificación y organización, trabajo en equipo, orientación a resultados y comunicación.

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

Practicante 

profesiona

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área 

o Dpto

Gerente o 

Director


image1.emf
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Número de plazas:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

COORDINACIONES PRINCIPALES

OtrasfuncionesyactividadesquelaGerencialeasignedeacuerdoasumisión,ademásdelasdelegadasy/o

desconcentradas formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Áreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas



ProporcionarinformaciónrespectoaloslogrosmásresaltantesdelaUnidad,paralaactualizaciónpermanente

del Portal Electrónico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertación y otros espacios de

participación de carácter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegación.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementarlasrecomendacionesdelosinformesdeaccionesdecontrol,provenientesdelosórganos

conformantesdelSistemaNacionaldeControl,afindesuperarlasobservacionesrelacionadas alas

actividades o especialidad de la respectiva unidad orgánica.

Presentarinformesoportunosdeimplementacióndedichasrecomendacionesantelosconformantesdel

Sistema Nacional de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

Coordinarconlasautoridadescomunales,paradeterminarlasfechasenqueseejecutaraelempadronamiento

en cada una de las zonas priorizadas. 

Sensibilizaralapoblacióndeldistritosobrelaimportanciadelempadronamientoyotrasactividadesdesu

especialidad y competencia. 

Promover, verificar y controlar la calidad de las Fichas socioeconómicas Únicas FSU. 

Participar en programas capacitación especializada. 

EmitirinformestécnicosydesucompetenciaalSistemadeFocalizacióndeHogaresSISFOH,especialmentelas

actividades relacionadas con el empadronamiento.

Proponer mecanismos de trabajo para optimizar la gestión interna.

Poneradisposicióndelosprogramassocialesdeldistrito,laBasedeDatosdelPadrónGeneraldeHogares

(PGH), para que puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente y eficaz. 

Coordinar con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.

Velar por la conservación y mantenimiento de los materiales asignados a su área.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

NO APLICA

LaUnidadLocaldeEmpadronamientotienecomomisióndirigiryadministrarlasaccionesyactividadescorrespondientes

alaplanificaciónyejecucióndelempadronamientodeloshogares,laactualizacióndelPadrónGeneraldeHogaresyel

seguimiento de focalización de los programas sociales en el distrito de San Agustín de Cajas.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y procesos de empadronamiento,

garantizandosudebidaarticulaciónyorientaciónenlosresultadosasignadosparalaactualizacióndelPadrón

General de Hogares y el seguimiento de la focalización de los programas sociales en el distrito.

Proveeralosprogramassocialesdeinformaciónquelespermitaidentificaryseleccionarasusbeneficiarios,

dando prioridad a los hogares que se encuentran en situación de pobreza. 



UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE EMPADRONAMIENTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE EMPADRONAMIENTO

UNA (01) PLAZA

Brindar asesoría especializada en materias cuya competencia corresponde a la Unidad Local de

Empadronamiento, según se le encargue.

Desarrollarysustentarpropuestasdepolíticas,estrategias,normas,instrumentosdegestión,planeamiento

institucional que se encuentren vinculados a la unidad local de empadronamiento, deacuerdo asu

competencia. 

Administrarlosrecursosmaterialesasignadosasícomosupervisaralequipodetrabajobajosucoordinación,

orientándoles a la obtención de resultados. 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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FORMACIÓN ACADÉMICA

        IncompletaCompleta

X

Sí

X

No

Título/ Licenciatura

X X Maestría

Sí

X

No

Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

X

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público: 

X

SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestación del Servicio En la sede de la Municipalidad Distrital de San Agustín.

Duración del Contrato Tres (03) meses, renovable según desempeño y necesidad institucional.

Contraprestación Mensual 1200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles) mensuales.

Otras Condiciones Modalidad de trabajo, según el Area usuaria lo establezca.

B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

06 meses.

03 meses minimo.



Trabajo en equipo, capacidad de organización, mejora continua, orientación a resultados y comunicación.

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

Practicante 

profesional

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área 

o Dpto

Gerente o 

Director



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

01 año.



Powerpoint



X



…….

Excel



X



…….



No aplica Básico IntermedioAvanzado

Word



X



Inglés

  OFIMÁTICA

No aplica Básico IntermedioAvanzado

IDIOMAS

X



Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicación de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su 

jurisdicción.

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

De preferencia formacion en Gestion Publica

Nivel de dominio Nivel de dominio

Técnica 

Superior (3 ó 4 



Universitario

Egresado



Egresado



Egresado(a)

Secretariado Ejecutivo, Computación 

y/o afines.

Secundaria  Bachiller

¿Requiere 

habilitación  

profesional?

Técnica Básica            

(1 ó 2 años)

A.) Formación Académica 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 

puesto

C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?


image3.emf
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Número de plazas:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

        IncompletaCompleta

x

Sí

X

No

x Título/ Licenciatura

¿Requiere 

habilitación  

profesional?

Técnica Básica            

(1 ó 2 años)

YotrosqueasignelaUnidaddelaUnidaddePlaneamientoUrbanoyCatastroylaGerenciadeInfraestructura

y Desarrollo Urbano.

Coordinaciones Internas

Todas las Áreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas



A.) Formación Académica 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 

puesto

C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?



Egresado(a)



Secundaria  Bachiller

Replantear los planos deobras ejecutadosde saneamientourbanístico, asolicitud dela Unidadde

Planeamiento urbano y Catastro y otras areas de la MDSAC.

Supervisar e informar sobre la realización del trabajo de campo, y realizar trabajos sencillos de Ingeniería. 

EfectuarmedicionesylevantamientostopográficosrequeridosporlaUnidaddePlaneamientoUrbanoy

Catastro,UnidaddeInfraestructuraymaquinaria,GerenciadeInfraestreucturayDesarrolloUrbanoyotras

areas de la Municipalidad distrital de San Agustìn de Cajas 

Realizar trabajos topográficos en apoyo a las dependencias de la Municipalidad que lo requieran.

Velarporlaoperatividad, mantenimientoylaseguridaddelosequiposdestinadosalaejecucióndelos

trabajos de topografía.

Realizar los trazos en terreno para la ejecución de los trabajos

Realizar informes tecnicos concernientes a los alineamientos viales 

Realizar los levantamientos topográficos y mediciones necesarias, a solicitud de la Gerencia de

Infraestructura y desarrollo Urbano y otras areas de la MDSAC.

Elaborar el replanteo de los trabajos ejecutados plasmándolo en los Planos y registros topográficos

Levantarplanosparatrabajostopográficosy/ocurvasenbasededatosobtenidos,asolicituddelaGerencia

de Infraestructura y desarrollo Urbano y otras areas de la MDSAC.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO 

NO APLICA

ElencargadodetopografotrabajaenequipoconlaGerenciadeInfraestructurayDesarrolloUrbanoydemasunidades

organicasdelaGerenciayanecesidaddelasdiferentesareas,unidades,gerenciasdelaMunicipalidadDistritaldeSan

AgustíndeCajasentemasrelacionadosasusfuncionesyconelfindecumplirlamisionyvisiondelaGerenciay

Municipalidad Distrital de San Agustín de Cajas.



Ejecutarlevantamientoplanimétricodenivelacióndeterrenos,asolicituddelaUnidaddePlaneamiento

Urbano y Catastroy otras areas de la MDSAC.

ProponerproyectosdelaaperturadecallesnuevasproductodelareestructuracionUrbana,Habilitacion

Urbana, planes urbanos de acuerdo al marco de ley 



UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO.

TOPOGRAFO

TOPOGRAFO

UNA (01) PLAZA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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Maestría

Sí

X

No

Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

x

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público: 

X

SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

 

TIEMPO DE LA PRESTACIÒN: 03 MESES

MONTO                                       : 1300.00

B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 



Trabajo en equipo, planificación y organización, orientación a resultados, tolerancia a la presión y manejo de conflictos.



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Experiencia  en topografia  (minimo 06 meses)

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

Practicante 

profesional

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área 

o Dpto



Experiencia  en topografia  (minimo 06 meses)

Powerpoint



X



…….



Gerente o 

Director



Excel



X



…….



Word



X



Inglés X



Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA

No aplica Básico IntermedioAvanzado

IDIOMAS

No aplica Básico IntermedioAvanzado



Egresado

conocimiento en S-10, conocimiento en autocad (minimo version 2014), conocimiento en proyect, conocimiento en obras 

publicas, altimetria, planimetria

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

Conocimienyo en topografia, acreditado con Certificado 

autocad

Técnica 

Superior (3 ó 4 



Universitario

Egresado
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