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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE VICCO

rF'i:H

IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

OI.gano o Unidad Organica:

Nombre del Puesto:

Puesto a su Cargo:

MIS16N DEL PUESTO

Gerencia Municipal

TESORERO 11

TESORERIA

;;+a),

Ejecutar el proceso de girado de todos los pagos que ejecuta !a municipalidad, que hayan cumplido
satisfactoriamente los procesos del compromiso y de devengue y su control previo.~,

`€¥fL"C[°NESDELPuESTo

-`/i,A;=1.60

\:\f;a;:'RO,,sB::tl< Gestionar los  procesos  del flujo, financiero en  ia  entidad,  conforme a  las  disposiciones del  sistema  nacional de
Tesoreria.

2.    Proponer y aplicar normas,  !ineamientos,  directivas  intemas,  asi como  realizar seguimiento y  evaluaci6n  de  su
cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.    Gestionar !a ejecuci6n financiera de gasto en su fase de page, a trav6s del Sistema ln@grado de Administraci6n
Financiera en el Sector Publico (SIAF.SP) a el que lo sustituya.
Ejecutar e!  proceso  de  recaudaci6n,  dep6sito  y  conci!iaci6n  de  los  ingresos  generados  por la  entidad,  per las
diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF.SP o el que lo sustltuya.
!mp!ementar la  aplicaci6n  de medidas de  seguridad  para  la  custodia y traslado  de dinero  en  efectivo,  asi como
para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.
Actualizar y  registrar el  registro,  control  y  verificaci6n  de  la  autenticidad  de  las  finanzas,  garantias  y  p6lizas  de
seguros  permitan  e!  acceso  del  SIAF-  GL  o  el  que  lo  sustituya  por  parte  de  los  responsables  de  las  areas
relacionadas con la administracj6n de la ejecuci6n financiera y operaciones de Tesorerfa.

7.    Gestionar la declaraci6n, presentaci6n y pagos de tributos y otras obligaciones que correspondan  a la entidad con
cargo a fondos pdblicos, dentro de los plazas definidos y en el marco de !a noi.mativa vigente.
Gestionar ante el  ente  rector la  apertura,  manejo y cieme de !as cuentas  bancarias de la entidad,  realizando las
conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.
Implementar medidas  de  seguimiento  y  verificaci6n  de!  estado  y  uso  de  los  fondos  Pdblicos,  que  comprende
arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demas acciones que determine el ente rector.

0.    Elaborar directivas,  lineamientos y  manuales  intemos  para  simplificar los  procedimiemos y procesos de  trabajo
(MAPRO),  con  sus  respectivos diagramas de flujos,  indicando los  pasos a seguir y los plazos que debs cumplir
cada procedimiento o proceso de trabajo de la gesti6n de  Recursos Humanos o Sistema de Personal
a su cargo.

CO0RDINACI0NES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas

•      Despacho deAlcaldi'a.
•      Gerencia Municipal.
•     Unidades organicas de apoyoy de linea sobre sus ingresosygastos.



REUNICIPALIDAD
DlsTRrTAi DE VIccO

E'i-``.t`FT

FORMAC16N ACADEMICA

I.i::i J ,,.,

B!Grado/Situacionacademicaycarrera/especialidad

I  Egresado    E  Bach,,ler op  I  ucetiku:t,ura

tener el grade de bachifler en fas profesfones de confabilidad, ecororria

o Adrrinistracien,

I  ifeestrra     I  Egresado    I  Grado

NOAPuCA

I  froctorado   I  Egresado    I  Grado     I

NO APuCA

C) €Se requiere

Colegiatura?

Hs,  HNo
D} iH@bilitaci6n profesiona i?Hs,HNo

Curses y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o talleres de Contabilidad Gubemamental Municipal.
ursos y/o tal!eres de Contrataciones con el Estado.
ursos y/a ta!leres de Control Financiero.
ursos y/o talleres de Manejo dei SIAF-GL.

Conocimiento de Ofimati€a e ldiomas/Dia]ectos:

OFIMAT!CA
NIVELDE DOMINlo

NO Ap!ica Basics intermedio Avanzada

PrceeederdeTexto
X

l{ojadecalcuio X

ProgrGmasdePtesentaciones

X

SLAF X

CEPIAN X

OTROS

lDloMAS/DIALECTO NIVEL DE DOMIN!0

NO Aplica Basics intermedio Avanzata

'n8les X

Quechua X

OtrasEspe€ificas

thservaciones



MUN!CIPAutDAD
DISTRITAI DE VICCO

EXPERIENCIA

Experiencia General

rT-'''H

Exp e riencia Especifica

C_, Marque el nivel mi'nimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado.

APLICA PARA EL PUESTO)

``.practicante
',`7tprofesional

I    a?,:'t!:anrt:    I    Anallsta    I Espeelahsta I  c:uo::::sdoorr  I D:ep:rtdae::en:o I   GDe,rr::::ro

.*RESSeotrosaspectoscomplementoriossobreelrequisitodeexperiencia;enelcasoexistieraalgoadicionalparaeL
qusygiv.

1.  Cualquier curso y/o talleres en Gesti6n Gubemamental, contrataciones del Estado,  Control Financiero,
ctualizaci6n del manejo del SIAF.

ILIDADES Y COMPETENCIAS

ener pleno conocimiento de las normas, directivas y lineamientos de Contabilidad Gubemamental.
ianejar Bien el sistema de Administraci6n Financiera (SIAF) de Gobiemos Locales.

DICIONES ESCENCIAI.ES DEL CONTRATO

de prestaci6n del servicio:

Duraci6n del contrato:

Remuneraci6n mensual:

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Oficina de Tesoreria -Municipalidad Distrital de Vicco.

Los contratos tienen vigencia  tres (03) meses, renovab!es en funci6n
a desempefio y necesidades institucionales.

S/ 1,850.00 (Nil ochocientos cincuenta con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducci6n
aplicable al trabajador

/    Disponibiljdad inmediata para desplazarse dentro y fuera de!
distrito de Vicco.

/    No tener impedimento de contrato con el estado.
/    No tener sanciones administrativas, juicios pendientes o

inhabilitaci6n para desempefiar cargos pdb!icos.



MUNICIPALIDAD
DISTRITAI DE VICCO

IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

6rgano o Unidad Organica:

Nombre del Puesto:

Puesto a su Cargo:

MIS16N DEL PUESTO

Gerencia Municipal

SUB GERENTE DE SERVIcio§ SOCIALE§ Y LOCALES

Sub Ge[encia de Servicios Sociales y Locales

Administrar los programas socjales, asi como la Defensa y Promoci6n de los Derechos Ciudadanos en el
`  Distrito de Vicco, sus centres poblados, anexos y poblaci6n de su jurisdicci6n.

` ,`T` .-  -

\\

quN.CLONES  DEL PUESTO

''` i`i>}jhrcipa|es funciones a desarrollar:

.

1 `   `Organjzar,  admini§trar y .ejecufar !Qs  pro.g[amas  !Qca!es `de  !ucha `con,tea  !a _pobfeza  y .de desarrol!o .so.cfales  de!
Estado, propios y transferidos, asegurando la calidad y focalizaci6n de los servicios, !a jgualdad de oportunidades
y ei fortalecimiento de !a economia regional y local

2.    Organizar, administrar y ejecutar !os programas locales de asistencia, protecei6n y apoy`o a la poblaci6n en riesgo
de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos de la poblaci6n en

\`        situaci6n de discriminaci6n.
L.`3.    Facilitar y  participar en  los  espacios  de  concertaci6n  y  participaci6n  ciudadana  para  la  planificaci6n,  gesti6n  y

c9       vigiiancia de los programas locales de desarrollo social, asi coma de apoyo a ia poblaci6n en riesgo.
4.    Organizar e implementar ei servicio de Defensorfa Municipal de lea Nifios y Ado!escentes -DEMUNA, de acuerdo

a la legislaci6n sobre la materia
5.    Promover  el  desarro!Io  integral  de  la  juventud  para  el  logro  de  su  bienestar fisicof  psieol6gico,  social,  moral  y

espiritual, asi come su participaci6n activa en la vida politica, social, cultural y econ6mica del Distrito de Vicco sus
anexos y los centros pob!ados de Shelby y Cochamarca.

6.    Administrar el  programa  del  Vaso  de  Leche  y  demas  programas  de  apoyo  alimentario  con  participaci6n  de  !a

poblaci6n y en concordancia con las normas legales, c!irectivas y lineamientos sobre la materia.
Otras funciones inherentes al cargo y !as que !e asigne el jefe superior inmediato.

C00RDINACI0NES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas

•      Gerencia Municipal
•      Sub Gerencja de planificaci6n y presupuesto
•      Oficina deAbastecjmientoyA]mac6n     -



"uNECIPAIIDAD
DISTRITAI DE VBCCO

FORMAC16NACADEMICA

CONOCIMIENTOS

_,i`h.       .i-            -

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indica el tiem o total de ex eriencia laboral;
2 afios

IDloMAS/DfALECTO N!VEL DE DOMINIO

NO Apliea Basico intermedio Avanzeda

in8ies X

QuechLia X

Chmstspeclficas

dservaciones

a sea en el sector fiblico o rivado.



MUNICIPALIDAD
DlsTRmL DE vlcco

Experiencia Especffica

•l`-w;           .

8. En base a la e_x_p_erienciarequerida para el puestc} (_pgrte a). Sehale
1  afio en unidad orqanica de proqramas sociales.

B_3mpo requerido en el sector p&blico

C_.  Marque el nivel mi'nimo de puesto que se raquiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado.

(NO APLICA PARA EL PUESTO}

:rroafcet::::tae]  I    aAsu,:,tt:anrt:    I    Ana,,sta    I Espee]ahsta I  csouo:::::sdo:r  I Djeepf:r:ae#:en:o I    GDe,rr::::ro

'i?p\F otros aspectos complementorios sabre el requisito de experiencia; en el caso existiera algo adicional para el
.r-    -  i-i,-inlin-,e€¢Lf ty  i

NO APLicA

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Tener principios de oratoria a saber hablar en pdbiico.
Saber reso!ver a!gunos conflictos de grupos sociales,

DICI0NES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaci6n del servicio:

aci6n del contrato:

neraci6n mensuai:

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Sub Gerencia de Servicios Socia!es y Locales -Municipalidad
Distrital de Vicco.

Los contratos tienen vigencia  tres (03) meses,  renovables en funci6n
a desempefio y necesidades institucionales.

S/ 2,050.00 (Dos mil cincuenta con 00/100 soles).
Inciuyen !os montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducci6n
aplicable al trabajador

/    Disponibiiidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de!
distrito de Vicco.

/    No tener jmpedimento de contrato con el estado.
/     No tener sanciones administrativas, juicios pendientes o

inhabilitaci6n para desempefiar cargos ptlb!icos.



MUNICIPALIDAD
D¥STRITAI DE VICCO E-sii.iE

!DENTIFICAC16N DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:

Nombre del Puesto:

Puesto a su Cargo:

MIsldN DEL PUESTO

Sub Gerencia de Servicios Sociales y Locales

JEFE DE LA UNIDAD DE DEFENSA Y PROMOCION DE DERECHOS

UNIDADPE DEFENSA Y PROMOCION  DE DERECHOS CiuDADANOS

Promover, incentivar y defender los derechos de los ciudadanos en el ambito territorial de Vicco, para

:,:.:`?4!evar la seguridad personal,  compart!da y participar en ias tareas sociales de la localjc!aci`

CI0NES  DEL PUESTO
V -`   ';i::3    .:-J_:)

Sir.`   Organizar e implementar el servicio de  Defensoria  Municipal de los nifios y Adolescentes (DEMUNA) de acuerdo
a la legislaci6n sobre la materia.

2.    Promover y desarrollar mecanismos articulados intersectoriales, para la atencidn de la violencia familiar y sexual^
3.    Disefiar y  ejecutar  estrategias  de  comunicaci6n  e  informaci6n  de  aspectos  educativos  sobre  el  ciudadano  de

prevenci6n  e  identificaci6n  de  violencia  familiar y  violencia  sexual  a  menor de  edad  y:prujeres  al  interior de  los
hogares.
Resolver administrativamente !os conflictos entre vecinos y/o conflictos familiares, interviniendo como mediadores

y/o conciliadores en defensa de sus derechos, asi coma de fiscalizar el cumplimiento de !os acuerdos   asumidas
par partes, y sancionar el incumplimiento, luego de una obligada etapa de conci!iaci6n extrajudicial.
Denunciar ante las autoridades competentes, las faltas y clelitos cometidos en agravio de los nifios y ado!escentes

/    e interveniren su defensa.
6.    Difundir  y  promover  en  ia  poblaci6n  el  respeto  por  ios  derechos  dei  nifio,  del  ado!escente,  de  !a  mujer,  del

discapacitado, del adulto mayor, buscar articular formas eficaces de participaci6n vecinal en e! tema.
7.    Incorporar progresivamente en los programas de ayuda alimentaria a ias personas adultas mayores en situaci6n

de riesgo social y/ o pobreza extrema.
8.    Mantener el registro actualizado de las personas con discapacidad al interior del distrito, para conocer su realidad

y planificar acciones en funci6n a sus necesidades.
Promocionar  y  guiar  a   las   personas     con   Discapacidad  en  ei  proceso  de  integraci6n  social,   econ6mico  y
especialmente en !os servicios de salud, culture, con igualdad de derecho.
Vigilar  e!  cump!imiento  de  la  !ey  N°  27050,  Ley  General  de  lntegraci@n  de  lag  personas  con  Discapacidad  y

garantiza la igua!dad de oportunidades de !as mismas.

C00REINACI0NES PRINCIPALES



MUNIC&PAuDAD
DISTRITAL DE VICCO

FORMAC16N ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

a...aT---

C} €Se requiere

iatura?

Hs,   HNo
D)£Habilitaci6nprofe5ional?

Es,  HNo

NOAPLICA

A.  CHrsos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:
I;

-     Cursos y/o talleres de las normas,  directivas y !ineamientos del Ministerio de Desarrollo e

('M!DIS).
lnclusi6n  Social

`.`G: qpnocimiento de Ofimatica e idiomas/Dialectos:
•\..,:I-J       )

N!VEL DE DOM!Nio

NO Aplica im®rmodio Avanzad@

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indica el tiem a total de ex
De un (1 } a dos 2 afios

e_riencia laboral;

II)loMAS/DIALECTO NIVEL DE DOMINio

NO Apli®a Basice int®rm®dio Avanzeda

Ingjes X

Que€hua X

OtrasEspecificas

observaciones

a sea en el sector fiblico o rivado.

Experiencia Especifica



MUNICIPAIIDAD
DISTRITAI DE VICCO

8.  En base a la experiencia requerida

`        I-,`*'     --,-..

para el puesto qrte a). Sehale qempo requerido en el sector ptiblico

C.._¥_arqueelnivelm{nimodepuestoqueserequierecomoexperiencia;yaseaenelsectorptiblicooprivado.

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

I pprroafcet::::tae,  I   a:,:jtj:arrt:    I   An:,,sta   I Espec,a:,sta I  c:uo::,::sdoorr  ED:epfaer:ae;:en:a I   GDe[:::::ro

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en el case existiera algo adiclonal para el
Puesto.

_,__-----I

•`                                 ,:.

-_-___-__
CONBICIONES ESCENCIALES DEI, CONTRATO

Lugar de prestaci6n del servicio:

del contrato:

:?¥i¥S,dyraci6nmensua!:

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Unjdad de Defensa y Promoci6n de Derechos Ciudadanos -
Municipa!idad  Distrital de vicco,                     3

Log contratos tienen vigencia  tres (03) meses, renovable§ en fimci6n
a desempeho y necesidades institucionales.

S/ 1B250.00 (Nil ochocientos cincuenta con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley,  asi como toda deducci6n
aplicable al trabajador

/     Disponibilidad inmediata para desp!azarse dentro y fuera del
distrito de Vicco.

/    No tener impedimenta de contrato con el estado.
/    No tenor sanciones administrativas, juicios pendientes o

inhabiiitaci6n para desempefiar cargos pdblicos.
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