A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos técnicos en el Sistema de Tesoreria

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Contabilidad Gubernamental
Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

CHMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica I Bisico | Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés | X ‘ |
Hojas de célculo X ‘ Quechua E X l |
Programa de presentaciones X e {EspasTioar) i X l I
P - - X Otros (Especificar) | X N ' T !_ T
Otros (Especificar) J | Observaclones.-
Otros (Especificar) J i n l ‘

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.. — — ——
Experiencla tres (3) afios en entidades del sector piiblico y/o privado

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia dos (2) afios como asistente administrativa o auxiliar de contabilidad

i!. En base a la experiencia requeridé p;ra el puesto (parte A), sefiale el ;ie;po requerido en el sector ;ﬂhﬂco_:
Un (01) afio en el sector publico

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

Practicante Auxillar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
1] Especial | 5
profesional Asistente X Analista st Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probldad y conducta

Vocacidén de Servicio

Honestidad

Compromiso Instituclonal -

REQUISITOS ADICIONALES

50CIOLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Administracidon Financiera y Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Tesorerfa
Puesto Estructural Cajerol o
Nombre del puesto: Cajero ) ) -

Dependencia jerdrquica

Depende de la Subgerencia de Tesoreria

lineal: 2

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Tesorerfa
Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Responsable del pago para pagos en efectivo y el fondo fijo de caja chica; asi como, brindar soporte al disefio de los proyectos de normativa, directivas y

procedimientos que regulen las acciones que ejecuta.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efedtuar diariamente los depositos del dinero recaudado en caja, por concepto de cobro de la prestacidn de servicios determinados y aprobados en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) y relacion de servicios no exclusivos (TUSNE).

Comunicar a los proveedores sobre la existencia de cheques por cobrar en caja.

Efectuar pagos urgentes y menudos por el fondo de pagos en efectivo y el fondo de caja chica.

Realizar los pagos a los proveedores, mediante la entrega de cheques, exigiendo paraello la identificacion correspondlente
Formular las rendiciones de fondo de pagos en efectivo y fondo fijo de caja chica, debidamente sustentados, para su reembolso en efectivo.

Revisar y dar conformidad a la documentacidn sustentatoria que se presente por concepto de rendicidon del monto habilitado por fondo para pa;s én;feétﬂ'o}/o
fondo fijo de caja chica.

Llevary mantener al dia el Libro Caja, por cada fuente de financiamiento

Llevar y mantener al dia el Libro Auxiliar de las habilitaciones de unidades organicas y demas que forman parte de la unidad ejecutora.
Ingresar al SIAF-SP la fase de determinado y recaudado de los recursos directamente recaudados, Canon y otros,

Efectuar el reporte de cap:acién de ingresos, para su remisidn a la Subgerencia de Logistica, Almacen y Patrimonio, Subgerencia de Contabilidad y Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad. N B N
Presentar declaracidn jurada por medio de PDT a la SUNAT,

Formular recibos de Ingresos y notas de depositos p por cada Ingreso y su correspondiente archivo,

Realizar el pago delas obligaciones tributarias, seglin cronograma establecido.

Efectuar el pago de los descuentos y retnciones efecluadas alos trabajadores segun tronograma

Participar en reuniones, comisiones por orden de la Subgerencla de Tesoreﬁa, sobre asuntos de su competencia.
Otras funclones que le sean aslgnadas por el Subgerente de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Subgerencia de Contabllidad y Finanzas, Gerencia de Administracion
Coordinaciones Externas:

No ahllca
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos !C) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa ‘ X |Egresado(a) ‘ ‘Bachliler ;ﬁtulo/ Licenciatura Si I ‘ No { X ‘
\ |Primaria ‘ | i . l‘ ‘Esresada de estudios técnicos o con certificado de formaci6n en: D) ¢Habilitacién
L | L Contabilidad o carreras a fines profesional?
‘ ISecundarla ‘ | | ‘ Si | |No| X I
=" '
|Técnica Baslca | [
| | "
1 (1.6 2 afios) ‘ ‘ ! . ‘Maeslna ! !Egresado ‘Gradu
No aplica /
| Técnica Superior | ‘ ’
I | /(3 6 4 afios) { X | | |
‘ | | Doctorado ‘I j: Egresado i ‘Grado
[ 'Unfversllarla ‘ | | ‘ ‘ |No aplica ‘

S50CI0LOGO
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Contabilidad Gubernamental

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Sistema integrado de Administracidn Financlera (SIAF)

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - . IDIOMAS / -
Noaplica |  Bésico Intermedio I Avanzado DIALECTO No aplica Baslco Intermedio | Avanzado

Procesador de textos l X l Inglés X

Hojas de célculo | X ' Quechua X

| |

Programa de presentaciones l X ‘ Otros (Especificar) X

SIAF [ X ’ Otros (Especificar) X

Otros (Especlficar) | D | " |Observaciones.- I -
Otros (Especificar) ‘ l o _ﬁ -

EXPERIENCIA

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

Experiencia tres (4) afios en entidades del sector piiblico y/o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia dos {2) afios como asistente contable

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector p_kiblico:
Un (01) afio en el sector piiblico

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

Practicante Auxiliar o X Analista Civechllsts Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profestonal Asistente s Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla; en coso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y conducta

Vaocacidn de Servicio

Honestidad

Compremiso Institucional

REQUISITOS ADICIONALES

ssoc:n,')!_o(so
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HHHH
B ) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES R
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
' SUBGERENCUA DE CONTABILIDAD o
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gefencia de Administracidn Financiera y Tributaria o N B
Unidad Orgénica Subgerencia de Contabilidad - o — — .
Puesto Estructural Subgerente S ) = — _— .
Nombre del puesto: Subgerente de Contabliidad . . e : B
Dependencia Jerdrquica lineal: Depende de la Gerencia de Administracion Financlera y Tributaria
Dependencia funcionak: Depende del Gerente de Administracion Financieray Tributaria o - -
Puestos a su cargo: Sobre los cargos asignados a la Subgerencia de Contabilidad o B
PAISION DEL PUESTO

Dirigir y Coordinar el Sistema de Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad Distrital de Lancones

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir y controlar el proteso de la contabifidad patrimonial y presupuestal de fa Municipalidad, observando disposociones vigentes emanadas de los érganos rectores,

2 Gestionar la consolidacién  de fa informacién contable ytributaria dela me.f_ﬁﬁad, asi como los Estados Financieros y Presupuestales con  sus  respectivas
notas explicativas y los informes gerenciales en el dmbito de su competencia.

3 Efectuar las conciliaciones bzn{a:{a; paulmo_nlales,_ pfesupu_estaies, de inventario de_actiuﬁoyialnracén}ue}gr;esipo;\dan.

4 Suﬁéndsar la fase de 'éJecuclén presupuesliﬁ;_en sus';tapas_de cornmoﬁsos v'd'eviefnigaidbs en el Sistema idt;?s?{d; de Adminlstacién Financiera del
Sector Piblico — SIAF,

5 Definir ga;ga;ﬂa_r ]as actividades operativas relacionadas con el control contable y patrimonial.

6 Eervisar los pagos y ejecutar el control previo y concurrente de Ias_-nperaﬂones administrativas-financieras de la Municipalidad, proponer ?os_alustes y correcciones
necesarias para cumplir con l3s obligaciones tributarias de la Municipalidad,

7 Promover y dirigir DI_OK;UES_taS innovadoras y de mode:n;ha?idﬁde fa gestion publica en el dmbito de su competentia.‘n_

10 Emnitir bpimén téenica y presentar informacién en asuntos que son materia desu tompetéaa;

11 Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la Subgerencia de Conta_!;l-nad?nnamas.

-

12 Disponer en forma suafa, eficiente ¥ eficaz los recursos presabuestares. financierosy materiales asignados para su utilizacién,

13 Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso, da\eenga; gho_v l.)ag:) de la documentacién administrativa contable que &i,nge elgasto

14 Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la Mu_nlclpaﬁdai, en cumplimiento a las normas de e]e_cudd_n presupuestal vigentes a cada aje?iclo.

-~

15 Consolidar los Tributos por Pagar: Aportes y ﬁetenclones, que en forma mensual se retienen por Planillas y Ordenes de Servicio e informar en los Programas de Declaracién
Telemadtica - PDTs a la Unidad de Tesoreria para que efectie el pago respectivo,

16 Revisary Controlar las Rendiciones de Encargos otorgados a pe'r;oﬁsi de la Municipalidad, informando su cur?p!_ln;le_nto."

17 Eaborar fas Li_qaidaéione;inaﬁc;ras_ de Obras ej_e&:tadas po;. Contm;éﬁ:argos \;:&tv#r;i;istfa?lﬁ;oi‘recié.

~

18 Preparar y remitir a la Contralorla General de la Repuiblica, en los plazos eTtabletIdosI: informacion concerniente a los Gastos efectuados por el Programa del Vaso de Leche con
los recursos teansferidos por el Tesoro Piblico.

19 Coordinar con las Oficinas administrativas, la atencién a los organismos de control externo, asf como los requerimientos de los Organos Rectores de los Sistemas de Contabilidad ¥
Control: Direccidn Nacional Contabilidad Piblica y Contraloria General de la Repiiblica.

20 Coordinar con la las unidades respectivas de la toma de inventario anual y concillacién de activos de bienes pa_trlrno_nlaEy suministros,

21 Realizar otras funciones que_le sean asignadas por el Gerente de Adrr?lnlsl:acldn en materia de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganos y Unidades orgdnicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:
Direccidn General de Contabilidad Publica y otras Entidades Pl’lekB; pertenecientes al Sistema Haclonal de Contabilidad,

RN
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l Egresadola) Bachiller X |‘|1tulo/ Licenciatura st E No I
l IPrIrnaﬁa | Contabilidad D) ¢Habilitacién
i = Administracion profesional?
= ocarreras a afines
I:ISecundarla F } Si | X | No J
Técnica Bdsica =% =
 |(162afios) [:, | Maestria [ Egresado l Gradoe
Noaplica
Técnica Superior
{36 4 afios) . o B
Doctorado Egresado D Grado
X ]Unhrers'narié |:| X Noaplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Contabilidad Gubernamental - -
Sistemas Adminlistrativos del Estado relacionados a la materia
Herramientas relacionadas con la materia
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Contabllida?Pﬁblicé,?ﬁli_u;acibn, Gestién Pablica, Finanzas y/o Auditoria o aﬁnesf o -
C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
T T Nwveldedomie | © HNweldedominio
OFIMATICA —— = — S el 1DIOMAS / DIALECTO - ———
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ol [Fipecinica) X
Otros (Especificar) = =5 i Otros (Especificar) . o
Otros (Especificar) = Observaciones.-
Otros (Especificar) = =
EXPERIENCIA
Expesiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Cuatro (4) afios en el ejercicio profesional
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (2) afios en funciones similares. - -
B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (1) afios enel e-jercl;.loide funciones con el Estado - -
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicant| } | | | ‘
e Auxiliar o | ol Supervisor /| ! Jefe de Area o Gerente o,
profesiona Asisleme} Ana[istal | EsPEﬂahﬂai Departamento Director ‘
| | |
1 ]

I 1

| |

* Mencione ptros ospectos complementarios sobre el requisito de experienclo; en coso existiera algo adicional pora el puesto.

Coordlnador’ {

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de serviclo
Orientacién a resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Articulacidn con el entorno politico
Vision estratégica

REQUISITOS ADICIONALES

MARTIILCORsIE :
__S0CIBLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria - -
Unldad Orgdnica ‘Subgerencia de Contabilidad B N -

Puesto Estructural Asistente Administrativol o - - - -
Nombre del puesto: Aslistente Administrativo | - - N o
E::;?denda Jerirquica Depende de la Subgerencia de Contabilidad

Dependencia funcional: ‘Depende del Subgerente de Contabilidad B - -
Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO - S -

Ejecutar actividades especializadas en materia adminlistrativa y de apoyo secretarial

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

2 Recibir, regisirar,archivar y derivar documentacién « que ingrese ala Subgerencia, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su
integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacidn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudlendo_absoiver consultas sobre el estado de los mismos.

4 }anlclpar en la redaccidn de informes técnicos, adjuntando las pr@a; y evidencias relacionadas con aduitorfas practicadas_, de acuerdo a la normativa vigente.

6 Distribuir la documentacién recibidad y gener_ada_pur Ia_Subgerencia, al interior &e la Munlcipail&a& -

7 i:ot;opia_r, escanear, foliar '; compaginar la docu mentacién qﬂe seiti;c;rga

8 Otras funciones qu;z le sea niasignadas por el Subgerente de Contabilidad y_F{rE'nzas. -

COORDINACIONES PRINCIPALES
'Coprdlnaciones Internas: - ) )
fNo aplica

Coordlnaclz_)nes Exte_mas:
‘No aplica

FORMACION ACADEMICA 7 B S

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
_ ) I r . : . :
Incompleta Completa ‘ X ‘Egresado[al ‘ ‘Ba:hiiler | }T[lulo/ Licenciatura Si ‘ | No ‘ X ‘
e | | iEgresado de estudios técnicos o con certificado de formacién en: a | D) éHabilitacldn
Primaria [ | )é
] Asistente de Gerencla profesional?
] Secretariado ‘
iSecundaria | SI No L X
I Técnlca Basica | | I ‘
‘ (1 6 2 afios) ‘ | ! | !Maeslrfa i !Egresado I !Grada
No aplica
{ | Técnica Superior | _‘ "_x ‘
" l364afes) | L4 I
‘ }Duclurado i ‘Egresado [ IGrado
{ L B |
‘ %Universﬂarfa \ ‘ ‘ \ No aplica

SOCIOLCGO
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en Asistencia Administrativa y Secretariado.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

OFIMATICA

Procesador de textos

Hojas de célculo

Programa de presentaciones
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

No aplica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

vaelzie dominlo

Bésico

Intermedio

X

Avanzado |

Inglés

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia especifica

No aplica

Practicante
profesionsd

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

C. Marque el nivel mfnlmo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o
Asistente

X

Analista

Experiencia tres (3) afios en entidades del sector piiblico y/o privado

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia dos (2) afios como asistente administrativa o en apoyo secretarido

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reque_rido en el sector piiblico:

Especialista

Probidad y conducta
Vocacién de Servicio
Honestidad

Compromiso Institucional
REQUISITOS ADICIONALES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| iblomAs/ |
DIALECTO

Quechua X
Otros (Especificar) X
X

iclto's' (Especificar)

Observaclones.-

Supervisor /
Coordinador

No aplica Basico

X

Reg. CS8P N° 2862

lefe de Areao
Departamento

Cursos y/o programas de especilizacién en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

Nivel de dominio )

Intermedio

Gerente o
Director

Avanzado




FORMACION ACADEMICA
B o | T n L m m e memecemee |
) {A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situzcién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColeglatura?
Incompleta Completa | X JEgrmdo(:) ‘ IBa(hWEI' J‘I‘ilu.'o,flkendalura Si lL ‘Iin‘ X |
P I -" Egreszdo de estudias écnicos o con certificzdo de formacidn en: - D) ¢Habilitacién
‘ — . Contabisdad | profesional? )
|Secundaria ‘ J ‘ | St | lﬂo,; X
|— - = - - ‘
|Técnica Béskea | | | | f 1
‘ 162708 | : ‘ | [ Maestria | |Egresado !7VJGradu
‘ [Woaptca ‘
; = | |
[ lTém!caSupm [ J | |
| X| 364 anos) | l X ‘ - }
‘ lnuxtwado ‘ lEgesado ‘ 'Gradu
[ |unhversitaria | [ | | (o aptea o |
| ' |

MURICGPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

it SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO -

Organo Gerencia de Administracidn Financiera yTributaria -
Unidad Orgdnica Subgerencia de Contabllidad o

Puesto Estructural Técnico en Contabilidad |

Nombre del puesto: Tknlco Contaib!e B - - . B -
Dependencdia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Contabilidad

Dependencia funcional: Depend?df!}ul:?gerente de G;nahlﬁad - B - : - N S

Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

’rnfmmar oportunamente las acciones relacionadas en la contabilizacidn de operaciones, que permitan efectuar las correcclones respectivas, planteando ‘
\el asiento de ajustes correspondiente, segiin sea el caso presentado J

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Aperturar mensualmente el archivo de documentacidn por cada fuente de financiamiento y realizar su archivo diario.

Registrar en el modulo SIAF-SP la ejecucion del gasto pisblico en su fase de devenzado de los documentos fuentes, consisitentes en ordenes de compra, ordenes
de senvicio, planiila de remuneraciones, planitla de pensionistas, planita de jornales, planitfa de retenciones, etc., implementando el control previo y concurrente
a la documentacibn que process, tenlendo en cuenta los manuales e instructivos del SIAF-SPy la normatividad sobre 13 ejecucidn del gasto piblico.

Registrar en el mModula Contable SIAF-SP, en |a fase de devengado Is habilitadiones de fondos por la modatidad de encargo y fondo para pagos en efectivo, de
acuerdo a la normatividad y documentacion sustentatoria,

Reps:mgc:gnak_zmsual o e
Analizar mensualmente la ejecucion pormetnvporﬁltn}ed_e ﬁnanoamienm_ - —

Ingresar el Calendario de compromisos en el awxliar estandar y proceder a regislrar los compromisos del mes, comp dolos con el analisis del SIAF en forma
diaria.
Ejecutar [a afectacidn presupuestal a la cuenta cotfriente de los gastos cornprmﬂdos,igﬁn calendario mensual.

P;parar la documentacidn para la firma del s Subgemm; cuando exista medificacidn an algun registro administratrivo SIAF-SP

Verificar los registros administrativos en todas las fases de tapfo‘ﬁiso, Je‘.?ngmdé y girando para conocer el estyado en que se encuentran.

Absotver consultas de los interesados de los registros 2dministrativos ingresados al SIAF tanto proveedores y lrab_ajc_hr_es de la Institucidn coma de los sectores
queintegran la Unidad Ejecutora.
Detatlar los saldos de Generica 5.1 por fuente de financiamiento Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados,

Elaborar formato de nuevas cadenas para poder ingresar al SIAF, coordinando con soporte téeniso o o .

Ejecutar el mantenimiento diario del Sistema SIAF, para que no se dane la Data,
Ingresar Ingresar 3 Fase de rendicidn de cuentas SIAF, mnespomiien!ea la planl‘!fa de viaticos y y convenlos o encargos.

Realizar el seguimiento de los documentos que han sido comprometidos y <e encuentran pendientes por devengar, dentrode los plazos establecidos.

‘Efectuar mensualmente el informe de g;tos de Infﬁasl;uc(u;a, lo cual servira pasl;ﬁo;mmka para efectos a la revision de la Liquidacidn Finandiera.

8 Otras funciones que le sean as{gna?as por ef Subgerente de Contabifidad ¥ Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Inlerna_s: - - B B
’Subgerenda de Contabilidad y Finanzas, Gerencia de Administracidn |

Coordinaciones Externas: N
ﬁo aplica |

S(JCE-’.\.L(JGL-)
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentas) :

| Contabilidad Gubernamental

Bl Cursos y ngramas de especialhaclén requerldos Y sustentados con documentos:

Sisterna Integrado de Adminlstracidn Financiera (SIAF)
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

N Nivel de dominio | iniomas/
OFIMATICA ‘ — — o

Koapica | Bisica | Intermedio | Avanzado DIALECTO
Procesador de lextos ‘ | J X ] Irghés
Hojas de cileuts J | ! l \uechua
Programa de presentaciones , | ! [ [ s {Espesifeary
Otros (Especificar) I =i | o 1 | Otros (Especificar]
| i
Otros {Eepecificar) | | | Observadones.-
| . ] -

Otros (Especificar | I | |
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo totel de experiznda leboral,ya 223 en el sector pubfo o privado,

‘Expetienda tres (3) aftos en entidades del sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

' Experiencia dos (2) afios como asistente contable

B. En basea fa experiencia requerida para el puesto (parte A), seffale e el tiempo requerido en el sector pdb!ico

’Un {01) aflo en el sector piblico

C. Marque el nivel minimo de ;ue_sio_ que se m;.riefe como e;peﬂemla,'_va sea en;smor ptiblico oM

Fracticarts Aunifiar o
profesional Asistents

_* Menclone otros osp.

|

X Analista Especiafista

ctos complementatios sobre el requlsito de exg

Supervisor /,
Coordinador

HABILIDADES D COMPETENCIAS

Vocaci6n de Servicio
‘ Honestidad
| Compromiso rnsmudonal

REQUISITOS ADICIONALES

I

tiivel de dominio
Ho aplica Bisico | Intermedio | Avanzado |
x| | -
B . |
L2 I I
x| !

[

lefede Areao
Departamento

rlencla ; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

Gerenta o
Director

5008
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
i) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracidn Financiera y Tributaria

Unidad Orgdnica Subgerencia de Ejecucién Coactiva -
Puesto Estructural Subgerente -

Nombre del puesto: Subgerente de Ejecucldn Coactiva - - B

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Gerencia de Administracidn Financiera y Tributaria

Dependencia funcional: _Depende defGerenle de Administracion y Fiscalizacidn Tributaria - __ - -
Puestos a su cargo: Los asignados a la Subgerencla de Ejecucién Coactiva - B

MISION DEL PUESTO -

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de e}ecucidn coactiva de obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria; y garantizar a los
nbllgados el derecho a un debido procedimiento coactivo, de acuerdo a lo establecido en el T.U.O. de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucitn

[Coactiva y las normas y disposiciones legales vigentes relacionadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Iniciar su procedinuento de cobranza coactiva, previa notificacién de la municipalidad;

Notificar al deudor tributario con el mandato de ejecucién en los plazos establecidos; B -

Verificar que los va-lores, érdenes de pago, resoluciones de multa y resoluciones e determinacién estén debidamente nonficados,

Recepdonar lainformacién de los contribuyentes notificados con copla al rea de servicio;
Suscribir las demandas para que el infractor cumpla con abandanar la suma de puesta en cobranza coactiva, bajo el apercibimiento de embargo.

o W

6 Sﬁp;a}visar, apllcar\;ve_riﬂar_la_éxlgi_bllidad de la deuda tributaria o la ejecutabilidad de los actos administrativos que ameritan ejecucién
forzosa, confnmle aley;

8 Admmr, resuelve las d demandas coactivas y ejecuta conforme aley las r¢ I'eSOluClOI'IES que se ernitan B S

9 Ejecutar las garanlfas ntnrgadas enfavorala adminlstraclén municipal, en 2n el modo y forma del Ley

10 Suspender el funcionamlento de cobranza coactiva en los casos que corresponda

11 Ejecutar facultades que corresponda conforme a la Ley de Procedimientos Administrativo General, y y demés normatividad legal vigente

12 Las demés funciones afines asrgnadas por el Gerente de Administracién Financiera y Tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: - - -
Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracién, Secretaria General y demds que resulten afines en materia de
su competencia,

Coordinaciones Externas:
Con entidades publicas y privadas en materia de su competencia.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa { }ngesado(a] | lBachiIler i X ’Tltulolllcenclatufa Si \ INO{{ X ’
I : IPrlmarla ! : | ‘ _‘ Derecho o - D) éHabilitacién
Administracién profesional?
Contabilidad =
l ‘Secundaria } I l ] Economila Si l }NO\ X l
T o afines - ) N
Técnica Basica | ’ (_ . | _I ‘ T
‘ (162 3f0s) { } Maestria Egresado 5 Grado
(Mo aplica - - - o
L_ '|Técnl(a Superior [ *I { _’
{3 64 afios) L = — — = S
l ’Doctorado ‘ lEgre;ado [ —’Grado
{ X |Unlversilaria l | X ‘ Noaplica - o -
CONOCIMIENTOS

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

?fCursos y Programas de espegiaiizaaén requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o Programas de especializacion en ejecucién coactiva
Capacitaciones en Procedimiento coactivo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / e B

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X
; S S S - _ N _ _ —

Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) = R Otros (Especificar) _X e = N = —
Otros (Especificar) =i N Observaciones.- | R o B
Otros (Especificar) o |

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado. -

Dos (4) afios en el ejercicio profesional

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos(2) aiios en funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afios en el ejercicio de funciones con el Estado

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

Supervisor / Jefe de Area o ' Gerente o
Ceordinador Departamento Director
| |

Practicante Auxiliar o
profesional] Asistente

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

X Analista Especialista)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pégina 2 de 3 W TEUG
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa ‘ lEgresado(a) { IBachiIIer | X ]Titulo/ Licenciatura Si ! lNc | ﬂ
{ . .]Primafla l ’ | ’ Derecho ) ) D) ¢Habilitacién
Administracién profesional?
Contabilidad -
1 }Secundaria I | ] Economifa Si 1 } No l X
o — o afines o
Técnica Bésica T - . .
‘ (162 aitos) | ‘ I ! WMaestna [ _]Egresado - Grado
Mo aplica - -
l ‘ écnica Superior l ‘7\
{344 afios) = —_—
I JDoclmado L IEgresado [ iGrado

| X |Unlvt!tsnaria I J X Noaplica ——= e

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Ejecucidn Coactiva

Bl Cursos y y Programas de espeuahzac:én requerldos y sustentados cond documentos

Cursos y/o Programas dee especializacion en ejecucion coactiva
Capacitaciones en Procedimiento coactivo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GHNATIEA 3  Nivel de dominio IDIOMAS / . Nivel de_d_;mln]o
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador detéuto; : X Inglés i X ] : 7

Hojas de cdlculo - - ;( i Quechua_ ) X ) -

Programa de presentaciones X Dtras [Especificar) X | -
Otros (Especificar) = = Otros (Especificar) X = ]

Otros (Especificar] e - " |observaciones.- |

Otros (Especificar) o - - |

EXPERIENCIA

Experiencia genera!
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado. B -

Dos (4) afios en el ejercicio profesional

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos(2) aiios en funciones similares.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (ll aiios en el ejercicio de funciones con el Estado

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

| [ [
Fratticante [ Auxiliar o - Supervisor /| Jefe de Area o/ Gerente o
profesional ( Asistente X AnahsE) Espectaiista; Coordinador| ‘ Departamento Director

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

1 — .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

S\)L.lf)LU(n)
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Vocacién de servicio

Orientacién a resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Articulacidn con el entorno politico
Visién estratégica

REQUISITOS ADICIONALES . )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
- SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ‘Gerencla de Administracidn Financiera y Tributarla. - B
Unidad Orgénica Subgerencia de E]ecuclén Coactiva
Puesto Estructural Especialista Administrativo | o 7 o -

Nombre del puesto:

Pependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Especialista Administrativo | (Efecucién Coactiva)

Depende del Subgerente de Ejecucién Coactiva

Depende del Subgerente de Ejecucién Coactiva

Noejerce - ) - - - o

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO o S I

Colaborar con el Subgerente de Ejecucién Coactiva en la tramitacién del procedimiento de ejecucidn coactiva, con el objeto de adoptar acciones que
garanticen la eficiencia y eficacia de dicho procedimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar, tramitar y clasifica la documentacién asi como los dispositivos legales de cardcter tributario S

2 Consignar el nimero expedfente nombre o razén social del infractor concepto que se cobra, clase de deuda y fecha de iniciacién del proceso

3 Ejecutar lacobranza r.ie los valores que estas generen — S =

=

Recepcionar del Subgerente de Ejecucién Coactiva las esquelas de notificacidn, los recaudos y actas de entrega, firmando sus cargos respectivos

Tramitary y custodiar el expedrente coaclwo asu cargo - B . o
Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios pafa el impulso del procedimiento - o N . o

Suscribir actas de diligencias coactivas, asf como las notificaciones coactivas

G Ny G;

Suscnblr las not:ﬂcacnones, actas de embargo Y de_més documentos 0s que lo ameriten - ) B -
0 .Lasdemds as asignadas por el Subgerente de Ejecucién Coactiva

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: - )

'Subgerente de Ejecucion CanﬁvE, Gerente de Administracion v Finanzas

Coordinacmnes Externas:
En los agentes que se involucren en materia de su sompetencia.

FORMACION ACADEMICA .
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) é(.‘ulegiatura?
Incompleta Completa 1 X |Egresadofa) Bachiller \ l‘ﬂtu!o{ Lcenciatura Si | j No | X 1
[- Primaria l I | 7] "Egresadﬁe_ estudios técnlcos o con certificado de formacién en: o D) éHabilitacion
- | Contabllidad, Derecho profesional?
i T Administraclén
Secundana ‘ l I | o afines Si T ! No l X ‘
“iTécnica Bdsica ; i ]
‘ (162 afios) | ] I 7 [ IMaeslna [TEgresadu ‘ lGrado
No aplica
‘ ‘Técnlca Superior | | I X l
(3 6 4 afios)
| LDm:torado r 'Egresado [ IGrado
|Universitaria \ \ | l No aplica ’

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

EJe}uclén Coactiva

li) Cursos y Prograrﬁas de Especializacién requeridos y sustentados con documentos: -
Capacitacidn en Ejecucién Coactiva

C) Conacimientos de Oﬁmétlca e ldiomas/Dlalectos

Nivel de dominio

Nivel de dunﬂn[u IDIOMAS /

DIALECTO

OFIMATICA — ks . . Ic )
No aplica Basico | intermedio | Avanzado No aplica Bésico ] Intermedio IAvanzado

Proceszdor de textos X l | Inglés

SOCIOLOGO
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Hojas de calculo t X Quechua X

Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X
Otros (Especilicar) o = " |Otros (Especificar) ;‘
Otros (Especificar) N ~ |observaciones.-

Otros (Especificar) I

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado. B -

Experiencia un (1) afios en entidades del sector piiblico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: o -
Experlencla seis (6) meses como Ejecutor Coactivo o Auxiliar Coactivo

B. Enbaseala experlencla requerlda para el puesto (parte A), seifale el tlempo requerido en ¢ el sector pubilco
Sels (06} meses de experiencia en el Sector pubrlco

C. Marqueel nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o p:ivado

N
| | | ‘
| Supervisor I‘ lefe de Area o I Gerente o!

Practicante, Auxiliaro| Analist | Especialista) ‘ |
profesional] | Asistente. X = pe ‘ Coordinador | Depanamemo‘ ‘ Director|
N |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probidad y conducta

Vocacién de Servicio

Honestidad

Compromiso Institucional B

REQUISITOS ADICIONALES S

T COR D CanRER
SOCIDLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Tursimo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Gestidon de Desarrollo Econdmico y Gestion Local B e
Unidad Orgénica Subgerencla de Desarrollo Forestal y Tursimo - -
Puesto Estructural Secretaria | o

Nombre del puesto: Secretaria de Subgerencia S o _

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Desarrollo Forestal y Tursimo -
Puestos a su cargo: No ejerce . = —

MISION DEL PUESTO
Coardlnar, Supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y admmlstratwo del despacho de Ia Subgerencia de Subgerencfa de Desarrollo Forestal y
Tursimo

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 Elaborar documentos de acuerdo alas mstrucc:ones y requerimientos re recibidos, en el ambito de su competencia.

2 Reciblr, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda los documentos que Ingresen o se generen en el despacho de la Subgerencla llevando registro
ordenado en medio fisico einformético y pres ervando su Integrldad y conﬁdenclalndad
‘Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Subgerente ¥ atender a las personas que acudan al despacho B

Alender Ias comunlcaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten. B _
Realizar seguimiento a las respuestas a documentos de interés del despacho d de laSu bgerenda

Apoyar conla logistica y la atencién para reunfbnes de trabajo del despacho de la Subgerencia
Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el despacho de la Subﬂerenda, llevando el control respectnvo
Realizar coordinaciones con el personal de me mensajeria para la distribuccidn externa de documentos, de corresponder

Otras funmones que en materia de su competencia le encomiende el Subgerente de Desarmllo Forestaly Tu rstmoAnlmal - B

O K~NOUL & oW

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con las diferentes unidades de la Municipalidad.

Coord:naclones s Externas:

No Apllca
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incornpleta Completa Ljfgtesadn(a) l }Bach]lle; i lmmo/ Licenclatura st ‘ ] No ‘ X ]
\ IPrimaria l_J ‘d | Estudios en - o D) ¢Habilitacién
— Asistencia de Gerencia profesional?
f — Secretariado Ejecutivo i
| [Secundaria [ ' | \ Si [ | No I X l
Técnica Bdsica .
(162 afios) Maestria Egresado I Grado
No épllca o
Técnica Superior
X (364 afios) X
’ !Doc‘lorado ‘ ‘Egresado I JGrado
Universitaria No aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Asistencia Administrativa o Secretariado

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencla, asistencia administrativa, aslstencia
de oficina o afines.

:OCIOLU(;O
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€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA — s ot dominio
No aplica Basico Intermedlo | Avanzado DIALECTO Noaplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X |
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Aok {Espacrioary X
Otros (Especificar) = — N Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) = N Observaciones.- _ o
Otros (Especificar) = B T

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. B B B
Icmco (5) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia: - -

Cuatro (4) afios desempeiiando funciones relacionadas a la materia

B. En base a_la (_experlencia requerida para el puesﬂ) (parte A), sefiale el tlem;)o requerlao en;l se::lor pﬁhtﬁ
|Nu aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
| | | ‘ | ‘ | |
| Supervisor / ‘ Jefe de Area o)

Practicante Auxiliaro’
~ Analistal |
pmfu\en.zll Asistente | L ai Eip eciahsta‘ i Coordinador Depanamentoi Director

Gerente o

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad
Henestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES - o .

SOCIOLOGO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracldn Financiera y Tributaria
Unidad Orgdnica
Puesto Estructural Subgerente

Subgerencia de Informatica y Tecnologias de la Informacion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica

Subgerente de Informatlca y Tecnologias de la Informacion -

Depende de la Gerencia de Administracidn Financiera y Tributaria

lineal:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Depende del Gerente de Administracidn Financiera y Tributaria -
Sobre los cargos asigandos a la Subgerencia de Informatica y Tecnologias de la Informacion

MISION DEL PUESTO
!Supervisar las acciones de evaluacion y adecuacion y adecuacion periodica sobre la utilidad y conveniencia de los sistemas y equipos informatices, de

acuerdo a las necesidades de la gestidn institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

w

5

-~}

9

Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién de los sistemas informéticos e Infraestructura tecnoldgica de la
Municipalidad.

7Forr;1u'la'r, aprobary e]ecu!ar el Plan Anual &e‘l;;cn;bg[;s dela Informacién ¥ Comunicaciones (ﬂc) dela Munmp:ild;i:
Planificar, organizar, dirigir, controlar e Integar los sistemas de comunicaciones de la Municipalidad, iImplementdndolos de acuerdo a la evelucién tecnolégica.

Formulary ei.;cufar el Plan E;t;atégiR de ?ec;olo_gfa de Ia_lrmalm;clan, alineado a p;micas I_ocal_es_y alas p(}l[ﬂcas y estrateglas dictadas por el drgano rector del
Sistema Nacional de Informética.

de la Informacién y Comunicaciones en el marco de los lineamientos de la Polltica Nacional de Modernizaclén de la Gestién Pablica.

Autorizar y dirigir la asignacién y distribucién del equipamiento de hardware y software, a todas las unidades mgér;rcas de la Municipalidad.

Adminlstrar la red de cdmputo, los niveles y otorgamiento de accesos y seguridad de la informacion.

Controlar los sistemas de comunicacién en la red informdtica municipal, desarrollando los sistemas de intranet, extranet u otros que determine el avance
tecnolégico y facilite Ia gestidn municipal y la prestacién de servicios y la comunicacién con los ciudadanos.

Reglamentar el uso de equipos y sistemas informéticos, desarrollando acciones en niveles de acceso, seguridad y calidad en re;gztar:io de la informacién
automatizada de la Municipalidad.

10 Elaborar el Plan de Contingencia Informdtice en coordinacién con las demds unidades orgdnicas, para salvaguardar la informacin y la infraestructura tecnoldgica

de la Municipalidad.

11 R_ealliar otras funciones qu:e le sean aslgnat-i'as por el Gerente de Administracion Financiera y Tributaria en materia de su competencia. N

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: -

)Todas fas unidades organicas de la Munlﬂ?palidad

Coordinaciones Externas:
‘Oﬁcina Nacional de Gobierno Eletronico e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos IC} 2Colegiatura?
Incompleta Completa | |Egresado(a] \ ‘Bachiller I Iritulo/ Licenciatura Si | X l No‘ I
‘ ‘Primarla J _I I | Ingenieria Informatica y de Sistemas D) ¢Habsilitacién
- : Estadistica profesional?
1 I Ingenieria Industrial | i
‘ |Secundaria | [ I l Computacion e Informatica o catreras a fines st X !NG‘ |
| |TéenlcaBdsica || \ | \ e
| 1624508 | | 1 ‘ ! ‘Maeslrla ’ 'Egresad'o { ‘_Grado
to aplica N - -
| |TécnicaSuperior | | |
| X |3 64afio0s) | ] X ‘ l
J = | —
[ Lboctofado | lEgresado l [Gradﬁ
| iUnh-ersilaria [ | J : [Noaptica - -
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Disefio y programacion de Sistemas

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Informatica y Telecomunicaciones

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — — — IDIOAAS / —— —
No aplica ‘ Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica } Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ‘ X Inglés | X
Hojas de céteulo ] X |Quechus [
Programa de presentaciones l X Otros (Especificar) [
Qtros (Espedificar) | Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) "' [ T Observaciones.- T o
Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado. )
Cinco (3) aiios en el ejercicio profesional i J
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundidn o la materia:
Cuatro (2) afios en funciones similares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tfempo?equerido en el sector pﬁl;llco: R -
Dos (1) afios en el ejercicio de funciones con el Estado
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Fracticante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesionsl Asistente Analists Espedafists Coordinador X Departamento Director.

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto. B

Vocaci6én de servicio
Orientacién a resultados
Trabajo en Equipo
Liderazgo

Visién estratégica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Articulacién con el entorno politico

REQUISITOS ADICIONALES

|No registrar denuncias, antecedentes penales ni judiciales al momento de su designacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCI;DE INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracidn Financieray Tributaria e
Unidad Orgdnica Subgerencia de Informatica y Tecnologias de la Informacion

Puesto Estructural Especialista Informatico

Nombre del puesto: Especilista Informatico B S N

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Subgerencia de Informatica y Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional: Depende del Subgerente de Informatica ¥ Tecnologia_s de la Informacion
Puestos a su cargo: Ninguno B - - -
MISION DEL PUESTO

Determinar las instrucciones que debe cumplir cada uno de los programas informaticos desarrollados; asi como, formular y proponer los proyectos d
directivas, normas, manuales y procedimientos que regulen las acciones que ejecute.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Efectuar el disefio y programacion de los sistemas informaticos conforme a los proyectos definidos y a Ias normas y estandares establecidos

Elaborar los diagramas de fiujo y bases de datos requeridos para la programa;j@nriq@rmélirca._i - B B -
Efectuar estudios y propuestas de reformas enlos :E;{ﬁajos dé_ programacidn desarrollados.

Elaborar y mantener actualizado la documentacidn de-lé programas informaticos y archivos correspondientes.

Efectuar el mantenimiento de los programas informaticos B
Formular los manuales de los programas informaticos implantados. o -

Verificar la pemta_nenie operatividad del sistema de ;m:nlcaciung Inf;njnat!cas de |2 Municipalidad. S

Identificar, prevenir y corregir las fallas en los equipos de computo de la Municipalidad -

N O UV LS WN

Proponer metodos de resguardo de la data del sistema informatico de la Municipalidad
Configurar y controlar el acceso y salida del servicio de internet de la Municipalidad S

8 Asesorar a los drganos de la Municipalidad y absolver consultas de cardcter integral, emitiendo los informes técnicos cocfespondienles. )

9 Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracidn Finandiera th?buTan’a en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: - S

Coordina con las diferentes unidades a solicitud del Subgerenfe._
Coordln_aclones_Externas: o - ) ) o
No aplica
FORMACION ACADEMICA
X AR . |
A) Nivel Educativo JB) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos ic) {Colegiatur
Incompleta Completa ‘ iEgresado(a) { ‘Bachiller { ‘Tfrulol Licenciatura Si | I No
[ IPrImaria I I | | [computacion e Informatica D) ¢Habilitacié
profesional?
\ |Secundan'a \ ‘ I ‘ Si |J No
[ [Téenica Basica | ] - I
(16 2 afios) ' | |Maesti1’a ! 'Egresaﬁo | IGrado
No aplica
i iTémka Superior | [ ]
| /(3 6 4 aftos) L1 J X 1 L . —
’ iDoctorado ’ Egresado { ‘Grado
= i
{ iUniversita:l.a Il I ’ l Noaplica N | |
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos) :

Disefioy programacion

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Informatica y Telecomunicaciones

C) Conocimientos de Ofimidtica e Idiomas/Dialectos

— L Miveldedomino 7| IDIOMAS/ |

No aplica Bisico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ’ No aplica J
Proceszdor de textos 1 | — X |Ing|és B
Hojas de cdlculo X IQI.!(‘(hLIB X
Programa de presentaciones T X — [Cti i) X
Otros (Especificar) ST IW X
Ofros (Especiticar) | e [Observaciones- |
Otros (Especificar) "
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (3) afios en el ejercicio profesional

Experlencia espec(fica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|Dos (2) afios en funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (p;rte _ﬁ]: sefiale el tiempo requerido E;l el s;no;p;lhlic;):
Un (1) afios en el ejercicio de funciones con el Estado

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;T!a seaenel se_Ctor publico o privado:

Practicante Auxifiar o Supervisor /
T
profesionsl Asistente Anallsta) X Epeciska Coordinador

" HNivel de dominio
Béslco ‘ Intermedio I Ava
x| |
Jefede Areao Gerente o
Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio

Orientacidn a resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Articulacidn con el entorno politico
Visién estratégica

REQUISITOS ADICIONALES

500
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Administracion Interna B
Unidad Orgdnica Gerencia de Asesorfa Juridica -

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Asesorfa Jurldica

D " . o _

":::;jde"c'a s Depende de la Alcaldia

Dependencla funclonal: Depende del Alcalde B
Puestos a su cargo: Sobre los cargos asigandos a la Gerencia de Asesoria Jurfdica de la Municipalidad
MISION DEL PUESTO

Asesorar, diriglr y evaluar los asuntos de cardcter legal de la municipalidad, sobre la base de interpretacion jurfdica de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Consejo Municipal.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

oL o GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Supervisar la aplicacién del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la Municipalidad en el dmbito de su competencia.

Establecer vinculos de coordinacién en representacion de la entidad en comisiones técnicas y eventos en el &mbito de su competencia.

Emitir opini6n legal y supervisar informes legales a los temas que son objeto de consulta de asuntos jurldicos.

Gestionar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legislacién de interes Instititucional, y comunicar la modificacién y derogatoria de normas a las
dependencias medulares de la Municipalidad para su conocimiento.

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos de _gestidn, basada en Indicadores cuantificables que faciliten
evaluaciones posteriores.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién pﬁbilca en el dmbito de su competencia.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién

Ejercer la representacién de la Municipalidad Distrital para la defensa juridica de los intereses y derechos de esta, ante los 6rganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Constitucional, Tribunal Arbitral, Centro de Conclliacién y otros de similar
naturaleza en los que la Municipalidad sea parte.

Ejercer la defensa Ju_ridEa_comprendiendo todas las actuacloﬁes}ﬂe la Ley en materia procesal, arbitral y de cardcter sustantivo permiten, facultandose ademds
para demandar, denunciar y participar en cualqquier diligencia con las exigencias establecidas con la Ley Orgdnica de Municipalidades y demds de su

competencia.

Informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobre el estado de los procesos a su cargo y coordinar las acciones pﬁ el cumptlmiemofy ejecucidn de las sentencias
contrarias a los intereses de la Municipalidad, debiendo elaborar anualmente un plan para el cumplimiento que debe ser aprobado por el Alcalde.

Proponer a la Alta Direccién, las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de os intereses y derechos de la Municipalidad.
Emitir informes legales en los recursos impugnados de apelacién, que en segunda instancia administrativa deba resolver la Alta Direccién.

Emitir opinidn juridica respecto a los p;oyectos de documentos de gestién_InsEitIra'on;I que elabore el drea competente, y que corresponda de acuerdo a su
competencia.

Informar a las gerencias y subgerencias de la Municipalidad sobre las modificaciones legales que tengan implicancias en el desempeiio de sus funciones.

Orientar los criterios de Interpretacion comin, a los asesores juridicos de los diversos 6rganos y unidades orgdnicas respecto de los informes legales que sean de
su responsabilidad.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) de acuerdo al presupuesto asignado.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde en materia de su competencia.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Despacho de Alcaldia, Administracion y Gerencias responsables de aplicacién de los Sistemas Administrativos del Estado.

Coordinaciones Externas:

Ministerio Pablico, Poder Judicial, Policia Nacional, Superintendencia Nacional de Registros Publicos y otras entidades que guarden relacién a sus

funciones de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta

L]

[ ‘Secundaria ‘ f

‘ EPrimaria

‘ | Técnica Bésica [ ‘
(162 afios)

‘ | Técnica Superior ’ ‘
1(3 6 4 ailos)

| X |Universitaria ‘ l

CONOCIMIENTOS

Completa

X |

B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialldad requeridos C) {Colegiatura?
{ }Egresado(a) II ’Bachiller ‘ x—‘Tituloj Licenciatura Si ‘ X ’No:
Derecho y Ciencias Politicas D) éHabilitacién
profesional? o
‘ St | X |No|
4 | | ==
l ! ‘Maestrla [ ‘ Egresado ‘Grado
Noaplica o
\ !Doctorado 1 EEgresado ‘ ;Grado
No aplica ]
|

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

Derecho Administrativo
Derecho Laboral

Sistemas Administrativos del Estado relacionados en la materia

Gestidn Piblica

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En Gestién Piblica, Derecho Administrativo y/o Constitucional o afines de 100 horas acumuladas en los tltimos 10 afios o 110 horas en docencia

universitaria en los Gltimos 5 aifos.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA l
| Noaplica |

Procesador de textos |
Hojas de cdlculo ‘

Programa de presentaciones
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Cinco (5) afios en el ejercicio profesional

Experiencia especifica

Bésico

Nivel de dominio IDIOMAS /
Intermedio ! Avanzado DIALECTO
X I Inglés
| X I Quechua
X iOtrns (Especificar}

Observaciones.-

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

Cuatro (4) afios en funciones similares.

|
“ |Olros (Especificar)

Nivel de dominio

No aplica i Bésico ‘ Intermedio | Avanzado
X
x| | |
x| |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Dos (2) afios en el ejercicio de funciones con el Estado
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C. Marque el nivel mlnimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Jefe de Area o Gerente o

Practicante Auxiliar o Supervisor / X
Departamento Director

N list ista’
profesionzl Asistente Anslise Expecialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencla; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacidn de servicio

Orientacldn a resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Articulacién con el entorno politico
Vision estratégica

REQUISITOS ADICIONALES | - S
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Organo Organo de Asesoria -
Unidad Orgéanica Gerencia de Asesorifa Juridica

Puesto Estructural Aslstente Adminlstrativo | -

Nombre del puesto: Asistente Juridico =
:I)::;Trdencla s Depende de la Gerencla de Asesorfa Jurldica

Dependencia funcional: Depende del Gerente de Asesoria Juridica

Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especlalizadas de aslstencia profesional y gerenclal

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados. B B

Coordinar el cumplimiento de normasy proced[rﬁlentos de las diferentes dreas administrativas que dependen de la Gerencia de Asesorfa Juridica. B
Particlp_ar a solidtud el Gerente en comisiones y/o reuniones eferci}:ndo representatividad, para el tratamiento y orientacién de soporte legal que repalden el
actuar de las comislones en sus decisiones.

Recopllariviprocesarfa informacién la informacidn relativa a la aseso_rfa_ ,lurla!_ca_en el dmbito.

Brindar asesorfa y asistencia técnica al Gerente en asuntos relacionados a sus competencias.

Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Participar en la formulacién y coordinacién de programas; asi como, en la ejecucién de actividades que sean materia de competencia de la Gerencia de Asesorfa
Jurldica,

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica en materia de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: - -
Coordina con las diferentes unidades a solicitud del Gerente.

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) {Colegiatura?
—— 1
Incompleta Completa | ‘Egresado(a] | X }Bachiller ‘ ‘Tltulo/ Licenciatura Sf ‘ ‘ No ‘ X I
‘ W‘Prlmarla [ ‘ [ Derecho y Ciencias Pollticas | D) ¢Habilitacién
= ' g profesional?
i {Secundaria | ‘ ] | ) ‘ ‘ No ‘ X ,
[ | Técnica Baslea | ’ | ] | [ |
| (16 2 afios) i | ‘ ‘ ‘Maestda |Egresado { iGrado
No aplica
‘ - | Téenica Superior ’ ‘ |
(3 6 4 afios) |
‘ } Doctorado 1 ‘ Egresado ‘ ‘ Grado
‘ X ‘Unlversitatia ‘ | “ X ‘ Noaplica -

gLt
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CONOCIMIENTOS

Derecho Administrativo
Derecho Laboral
Sistemas Administrativos del Estado relacionados en la materia

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio

Orientacién a resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Articulacién con el entorno polltico
Visién estratégica

REQUISITOS ADICIONALES

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En Gestién Pblica, Derecho Administrativo o afines de 30 horas acumuladas en los tltimos 2 afios.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experiencla ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Nivel de dominlo IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA : B -
No aplica ‘ Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica 4 Bésico ‘ Intermedio | Avanzado
Procesador de textos [ X Inglés I X 1
Hojas de céleulo ’ X Quethua X ‘ l
Programa de presentaclones ‘ X Otvos [Especificar] I X | 1
Otros (Especificar) | Otros (Especificar) X I {
Otros {Especificar) "~ |observaciones.- - '
Otros (Especificar) } |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. B
Tres (3) afios en el ejercicio profesional
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (2) aiios en funclones similares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Un (1) afios en el ejerciclo de funclones con el Estado
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / lefede Area o Gerente o
profesionzl Asistente Anallsta) 'K Especidlista Coordinador Departamento Director

S0OCIOLOGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Administracion Interna

Unidad Orgénica Gerencia de Asesoria Juridica

Puesto Estructural Secretaria lll

Nombre del puesto: Secretarla

Dependencia jerarquica P

lineal: Depende de la Gerencla de Asesoria Jurldica
Dependencia funcional: Depende del Gerente de Asesorfa Juridica
Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas en materia administrativa y de apoyo secretarlal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la Gerencia de Asesorfa Jurldica.

2 'Reciblr, reglstfar._archiv; vd_ﬂlv_ar_documentaddn que ingrese a la gerencia, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico y preservando su
Integridad y conbfidencialidad.

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o_bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con aduitorfas practicadas, de acuerdo a la normativa vigente,

-

_Apovar con la loglstica y la atencién para reuniones de trabajo de la Gerencia de Asesoria Juridica con demas funcionarios de la E‘Iunlclgli}iaa. o
Distribuir la documentacién recibidad y generada por la Gerencia al interior de la Municipalidad.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

@ N o

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Coordina con Secretaria General y Gerencla Municipal.

Coordinaciones Externas:

No a}:lica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Coleglatura?
— | 1 1
Incompleta Completa I iEgresado(a) ’ ‘Bachil[er ’ ’Tftulol Licenciatura Si l I No| X J
‘ %Ptlmaria i ; | | |Egresado de estudios técnicos o con certificado de formacién en: D) ¢Habilitacién
Asistente de Gerencia profesional?
rfi ] Secretariado i i
| [secundaria [ ) | J si ‘ iNo’ X l
| |TécnicaBisica | | | [ M iy P
_1(1 6 2 afios) 1 | - | |Maestra ‘_ ‘Esresado [ |Grado
No aplica -
[ Técnica Superior } = ’]
l X (3 6 4 afios) | | X
‘Dodorado !Egresado ‘ |Grad0
‘ J Universitaria ‘ | i ’ No aplica
— ! J J
[ .
CONOCIMIENTOS

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

. l ~ T
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Conocimlentos técnicos en Asistencla Administrativa y Secretariado.




C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o programas de especllizaclén en secretariado, asistencla de gerencla, asistencla administrativa, asistencia de oficina o afines.

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = T T
No aplica | Bésico [ Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bésico [ Intermedio ‘ Avanzado
Procesador de textos I X l Inglés X I ’ ‘
Hojas de célculo ‘ X ‘ Quechua X ‘ I
Programa de presentaciones ‘ ‘ Otros {Especificar] X l ,
Otros (Especificar) J - - ‘ - Otros (Especificar) X ‘ - ‘_ ‘
Otros (Especificar) | | 1 i()bservadones.—
| |

Otros (Especificar) ’ B "7 - ( [

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. - S

Experiencla tres (3) afios en entidades del sector publico y/o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia: ]

Experiencia dos (2) afios como asistente administrativa o en apoyo secretarido

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

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

Pratticante Auxiliar o Supervisor / lefede Area o Gerente o

profesional Aslstente X Anallsts Expecialite Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencia ; en coso existiera algo adiclonal para el puesto. .

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y conducta

Vocacién de Servicio

Honestidad

Compromiso Institucional B

REQUISITOS ADICIONALES

L peeN
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