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1. Introduccion

La Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU es un organismo técnico especializado
adscrito al Ministerio de Transportes y Comunicaciones, con personeria juridica de derecho publico
interno y con autonomia administrativa, funcional, econémica y financiera, las que se ejercen con arreglo
a la presente ley. Constituye pliego presupuestal.

El proceso de transito es la ruta que permitira a las entidades publicas implementar la Ley del Servicio
Civil, en atencidn a los “Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del servicio
civil”, aprobados por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000015-2024-SERVIR/PE. El transito al
régimen que establece la Ley del Servicio Civil supone que las entidades publicas deberan completar
2 fases: (1) Transito de entidades publicas al régimen del Servicio Civil y (2) Transito de servidores
publicos al régimen del servicio civil. A su vez, la fase 1 consta de 3 etapas: (1). Andlisis situacional
respecto a los recursos humanos, (2). Estructura de los recursos humanos para el régimen del servicio
civil y (3) Valorizacidon de los puestos de la entidad publica.

De acuerdo con los “Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del Servicio
Civil”, la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos de la entidad se realiza en la primera fase del
proceso de transito al régimen del servicio civil, posterior a la aprobacién del Cuadro de Puesto de la
Entidad.

Mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0000113-2024-SERVIR-PE, se aprueba el Cuadro de
Puestos de la Entidad de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU, que en Cuadro N°
1 forma parte integrante de la presente Resolucidn de Presidencia Ejecutiva.

Mediante la Resolucion de Gerencia General N° 138-2023-ATU/ GG, se aprueba el Manual de Perfil de
Puestos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU, el mismo que sera actualizado
conforme el presente documento.

2. Base Legal

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que establece un régimen unico y exclusivo para las personas que
prestan servicios en el Estado con la finalidad de que las entidades publicas alcancen mayores niveles
de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania a través de un
mejor servicio civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a cargos de
funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remocién.

e Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

e Decreto Legislativo N°1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, para
fortalecer la gestidn publica a través del transito de las entidades publicas y promover el acceso
meritocratico de los servidores civiles al régimen del Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.

e Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
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e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios
y directivos de libre designacién y remocidn, y otras disposiciones.

e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°00015-2024-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-2024-
SERVIR-GDSRH, los Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil.
e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000016-2024-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 001-2024-SERVIR-GPGSC, que aprueba la Familias de puestos y roles y Manual de Puestos

Tipo (MPT), aplicables al régimen del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 003-2024-
SERVIR-GDSRH, Disefio de Perfiles de Puestos y elaboracién, aprobaciéon, administracién vy
modificacion del Manual de Perfil de Puestos.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0000113-2024-SERVIR-PE, se aprueba el Cuadro de Puestos
de la Entidad de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU.

e Resolucion de Gerencia General N° 138-2023-ATU/ GG, se aprueba el Manual de Perfil de Puestos de
la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU.

3. Organigrama de la Entidad

La estructura organica de la Entidad es definida de acuerdo con el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) vigente de la ATU.
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4. Resumen de los perfiles de puestos de la Entidad

El MPP de la ATU, estd compuesto por dos (2) secciones: (1) Seccion 1. Perfiles de puestos bajo el régimen
delaley N° 30057, Ley del Servicio Civil; (2) Secciéon 2. Perfiles de cargos bajo regimenes laborales distintos
al de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Por cuanto, a continuacion, se presenta el resumen de los
perfiles de los cargos estructurales y puestos dispuestos en el documento de gestion

Seccién 1: Perfiles de puestos bajo el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

En esta seccion se consideran los perfiles de puestos bajo el régimen del Servicio Civil aprobados en el
Cuadro de Puestos de la Entidad aprobado mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000113-
SERVIR/PE. Al respecto, dentro del ambito del régimen del Servicio Civil, los puestos se agrupan por
familia, rol y categoria, segin cada grupo del servicio civil. En ese sentido, a continuacion, se presenta un
resumen de los puestos considerados para el MPP de la ATU.

GRUPO DE SERVIDORES CIVILES FAMILIA DE PUESTOS ROL

Funcionario Publico

Directivo Publico

Servidor Civil de Carrera

No aplica
Direccidn
Institucional

Asesoramiento
resolucion
controversias

Y

Fiscalizacidn, gestion
tributaria y ejecucion

coactiva

No aplica
Direccién
estratégica
Direccion
politico
estratégica

de Asesoriajuridica

Defensa juridica
del Estado

Ejecucion
coactiva

Fiscalizacidn,
supervision e
inspectoria

NIVEL / CATEGORIA

No aplica

No aplica

No aplica

CA2 Analista

CA3 Especialista
CA1l Asistente

CA2 Analista
CA3 Coordinador
CA3 Especialista

CA1 Asistente

CA2 Analista
CA3 Coordinador
CA3 Especialista

CA1 Asistente

CA2 Analista

CA3 Coordinador
CA3 Especialista
CAA4 Ejecutivo

TOTA
L
1

15

N
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GRUPO DE SERVIDORES CIVILES FAMILIA DE PUESTOS ROL

Formulacidn,
implementacién
evaluacion

politicas publicas

Vi
de

Gestion institucional

Planeamiento

gestion del gasto

y

Gobierno

Infraestructura,
transporte y
comunicaciones

Administracion

Comunicacione
S

Control
institucional
Gestion de
recursos
humanos

Modernizacién
de la gestion
publica

TICs
Tecnologias de
la Informaciény
Comunicacione
s

Contabilidad

NIVEL / CATEGORIA

CA2 Analista

CA3 Especialista

CA1 Asistente

CA2 Analista

CA3 Coordinador
CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo
CA2 Analista

CA3 Especialista

CA1 Asistente

CA2 Analista
CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

CA2 Analista

CA3 Especialista
CA2 Analista

CA3 Coordinador
CA3 Especialista

CA2 Analista

CA3 Especialista

CA1 Asistente

CA2 Analista
CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

CA2 Analista

CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

TOTA

23

59

39
10
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GRUPO DE SERVIDORES CIVILES FAMILIA DE PUESTOS ROL

Servidor

de Actividades

Complementarias

Prestacion y entrega

de bienes y servicios

Asesoria

Asistencia y apoyo

Contrataciones

Inversion
publica

Planeamiento
estratégico

Presupuesto
publico

Tesoreria y
endeudamiento
publico

Gobierno

Asesoria

Asistencia
administrativa y
secretarial

NIVEL / CATEGORIA
CA2 Analista

CA3 Coordinador
CA3 Especialista
CAA4 Ejecutivo

CA2 Analista
CA3 Especialista
CA2 Analista

CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

CA2 Analista

CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

CA1 Asistente

CA2 Analista
CA3 Especialista
CA4 Ejecutivo

CA1 Asistente

CA2 Analista
CA4 Ejecutivo

CO1 Funciones de
asesoria de érganos

CO2 Funciones de

asesoria de alta
direccion

CO1 Funciones de
apoyo
administrativo
C02 Funciones
secretariales

Cco3 Funciones

secretariales de alta
direccion

TOTA

P W RN

[N

=

19

15
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GRUPO DE SERVIDORES CIVILES FAMILIA DE PUESTOS

Total general

Operadores de
prestacion y entrega
de bienes y servicios,
operadores de
servicios para la
gestion institucional;
mantenimiento y
soporte; y choferes

Autoridad de Transporte Urbano

para Limay Callao - ATU

ROL

Operadores de
mantenimiento
y soporte

Operadores de

prestacion y
entrega de
bienes y
servicios

Operadores de
servicios para la
gestién
institucional

NIVEL / CATEGORIA

CO1 Operador de
mantenimiento vy
soporte

CO1 Operadores de
mantenimiento y
soporte

CO2 Supervisor de
operadores de
mantenimiento y
soporte

CO1 Operador de
prestacion %
entrega de bienesy
servicios

CO2 Supervisor de
operadores de
prestacion y
entrega de bienesy
servicios

CO1 Operador de
gestidn institucional

CO2 Supervisor de
operadores de
gestidn institucional

TOTA

11

359
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5. Perfiles de Puestos

A continuacion, se presentan los perfiles de puestos y/o cargos estructurales de las Seccidn 1. Perfiles de
puestos bajo el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:

Presidente/a Ejecutivo/a
Secretaria/o de Alta Direccién
Analista de Administracion
Asesor/a de Presidencia Ejecutiva
Gerente/a General
Secretaria/o de Alta Direccién
Analista de Administracion
Asesor/a de Gerencia General
Ejecutivo/a de Comunicaciones e Imagen Institucional
. Especialista de Comunicaciones
. Analista de Comunicacion Interna y Protocolo
. Analista de Comunicaciones y Campafa
. Analista de Disefo y Redes Sociales
. Asistente/a de Disefio y Contenidos Digitales
. Operador/a de Audiovisuales
. Jefe/a del Organo de Control Institucional
. Secretaria/o
. Especialista de Control Institucional
. Analista de Control Institucional
. Procurador/a Publico/a
. Secretaria/o
. Procurador/a Publico/a Adjunto/a
. Especialista de Defensa Juridica del Estado
. Analista de Defensa Juridica del Estado
. Asistente/a de Defensa Juridica del Estado
. Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica
. Secretaria/o
. Especialista de Asesoria Juridica en Contratos de Inversion Publica y Contrataciones
. Analista de Asesoria Juridica en Derecho Administrativo y Gestion Publica
. Especialista de Asesoria Juridica
. Analista de Asesoria Juridica
. Analista de Asesoria Juridica en Transporte y Movilidad Sostenible
. Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
. Secretaria/o
. Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacién
. Especialista de Planeamiento
. Analista de Planeamiento Estratégico
. Analista de Planeamiento Operativo
. Especialista de Modernizacién
. Analista de Modernizacion

W N A WNR
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41.
42.
43,
44.
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

Analista de Cooperacién Técnica

Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Especialista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Especialista de Inversiones

Analista de Inversiones

Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos
Secretaria/o

Especialista de Gestién por Procesos y Resultados
Analista de Gestién por Procesos

Analista de Gestidn por Resultados

Especialista de Gestién de Riesgos Operativos
Analista de Gestidn de Riesgos

Analista de Gestién de Continuidad Operativa
Analista de Gestién de Riesgos de Desastres
Especialista de Gestidn de la Calidad, Conocimiento e Innovacion
Analista de Gestién de la Calidad

Analista de Gestién de la Innovacion

Analista de Gestién del Conocimiento

Ejecutivo/a de la Unidad de Atenciéon a la Ciudadania y Gestion Documental
Apoyo Administrativo/a

Analista de Acceso a la Informacién Publica
Asistente/a de Gestion de Reclamos de Servicios al Ciudadano
Analista de Archivo

Operador/a de Archivo

Supervisor/a de Mesa de Partes y Registro Documental
Operador/a de Mesa de Partes y Registro Documental
Supervisor/a de Orientacion de Servicios al Ciudadano
Operador/a de Orientacion de Servicios al Ciudadano
Jefe/a de la Oficina de Administracién

Secretaria/o

Apoyo Administrativo/a

Especialista Legal

Analista de Administracion

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Apoyo Administrativo/a

Coordinador/a de Adquisiciones y Contrataciones
Especialista de Contrataciones

Analista de Contrataciones

Especialista de Ejecucion Contractual

Analista de Ejecucion Contractual

Especialista de Programacién y Presupuesto
Supervisor/a de Control Patrimonial y Almacén
Operador/a de Control Patrimonial
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85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
1109.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.

Operador/a de Almacén

Supervisor/a de Servicios Generales
Operador/a de Servicios Generales

Chofer

Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad
Apoyo Administrativo/a

Especialista de Integracién Contable

Analista de Integracién Contable

Especialista de Control Previo

Analista de Control Previo

Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacion
Apoyo Administrativo/a

Especialista de Administracion de Portafolio
Analista de Base de Datos

Asistente/a de Plataforma de Servidores y Centro de Datos
Supervisor/a de Soporte Técnico

Operador/a de Soporte Técnico

Especialista de Gestién de Datos y Proyectos
Analista de Gestién de Datos

Analista Programador

Asistente/a de Administracidn de Redes
Analista de Calidad de Software

Asistente/a de Calidad de Software

Analista de Seguridad Informatica

Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Apoyo Administrativo/a

Especialista de Gestién de Gastos Financieros
Analista de Gestién Financiera

Analista de Valores

Especialista de Gestién de Ingresos Financieros
Analista de Ingresos

Analista de Tributacién

Especialista de Gestién de Cobranza y Control de Deuda
Analista de Cobranzas

Asistente/a de Cobranzas

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva
Especialista Ejecutor/a Coactivo/a

Analista Auxiliar Coactivo/a

Analista de Programacion Coactiva

Asistente/a de Resolucion Coactiva

Jefe/a de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Secretaria/o

Analista de Administracion

Especialista Legal



g

(=]
Ld

"y

PE RU Ministerio de Transportes y Autoridad de Transporte Urbano
Comunicaciones para Limay Callao - ATU

129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.
1609.
170.
171.
172.

Coordinador/a de Administracion de Recursos Humanos
Especialista de Planificacidn de Recursos Humanos
Analista de Organizacién del Trabajo

Especialista de Compensaciones

Analista de Compensaciones

Especialista de Administracion de Personal

Analista de Administracién de Personal y Control de Asistencia
Operador/a de Control de Asistencia

Operador/a de Legajos

Coordinador/a de Desarrollo de Recursos Humanos
Especialista de Incorporacién e Induccién de Personal
Analista de Seleccidn de Personal e Induccién
Especialista de Capacitacion y Gestidn del Rendimiento
Analista de Capacitacion y Gestidon del Rendimiento
Especialista de Relaciones Humanas y Sociales

Analista de Relaciones Humanas y Sociales

Analista de Clima y Cultura Organizacional

Analista de Relaciones Laborales

Especialista de Bienestar y Salud en el Trabajo

Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo
Operador/a de Salud Ocupacional

Especialista de Procesos Administrativos Disciplinarios
Jefe/a de la Oficina de Integridad y Lucha contra la Corrupcion
Secretaria/o

Especialista de Integridad y Control Interno

Analista de Control Interno

Especialista Legal de Atencion de Denuncias

Analista de Gestién Antisoborno

Director/a de la Direccién de Asuntos Ambientales y Sociales
Asesor/a de Asuntos Ambientales y Sociales
Secretaria/o

Coordinador/a de Gestion Ambiental

Especialista Ambiental

Analista Ambiental

Asistente/a Ambiental

Asistente/a de Calidad de Aire

Especialista Legal de Gestion Ambiental

Analista Legal de Gestion Ambiental

Especialista de Movilidad

Asistente/a de Movilidad

Especialista de Cambio Climatico

Coordinador/a de Gestidn Social

Especialista de Gestién Social

Analista de Género



g

(=]
Ld

"y

PE RU Ministerio de Transportes y Autoridad de Transporte Urbano
Comunicaciones para Limay Callao - ATU

173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.
210.
211.
212.
213.
214.
215.
216.

Analista de Gestidn Social

Especialista de Relaciones Comunitarias

Analista de Relaciones Comunitarias

Asistente/a de Relaciones Comunitarias

Asistente/a de Redes y Medios de Comunicacion
Operador/a de Promocion Social

Director/a de la Direccién de Fiscalizacién y Sancién
Secretaria/o

Asesor/a de Fiscalizacion y Sancién

Analista de Administracion

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fiscalizacion

Apoyo Administrativo/a

Coordinador/a de Fase Instructora de Procedimiento Administrativo Sancionador
Especialista de Fase Instructora de Procedimiento Administrativo Sancionador
Analista de Fase Instructora de Procedimiento Administrativo Sancionador
Analista de Acreditacidn de Fiscalizadores

Supervisor/a de Fiscalizacion de Transporte

Fiscalizador/a de Transporte

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Sancién

Apoyo Administrativo/a

Coordinador/a de Procedimiento Administrativo Sancionador
Especialista de Procedimiento Administrativo Sancionador
Analista de Procedimiento Administrativo Sancionador
Especialista de Gestién Resolutiva

Analista de Gestién Resolutiva

Asistente/a de Gestion Resolutiva

Director/a de la Direccién de Gestién Comercial
Secretaria/o

Analista de Administracion

Asesor/a de Gestion Comercial

Especialista de Gestién Comercial y Marketing

Analista de Gestién Comercial

Analista de Marketing y Publicidad

Especialista de Orientacidn y Gestidn de Convenios
Analista de Gestién de Convenios

Analista de Estudios e Investigacion Comercial

Analista de Comercializacién

Asistente/a de Medicidn de Indicadores de Transporte
Supervisor/a de Orientacién

Operador/a de Orientacion

Director/a de la Direccién de Infraestructura

Secretaria/o

Apoyo Administrativo/a

Asesor/a de Infraestructura
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217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224,
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.

235.
236.
237.
238.
239.
240.
241.
242.
243.
244,
245.
246.
247.
248.
249.
250.
251.
252.
253.
254.
255.
256.
257.
258.
259.

Ejecutivo/a de la Subdireccién de Adquisicién de Predios y Liberacién de Interferencias
Apoyo Administrativo/a

Especialista en Gestidn de Adquisicion y Expropiacion de Predios
Analista de Presupuesto de Adquisicién de Predios y Liberacion de Interferencias
Analista Legal en Saneamiento de Predios

Analista de Gestidn de Adquisicién y Expropiacion de Predios
Coordinador/a de Liberacion de Interferencias

Analista de Liberacion de Interferencias

Asistente/a de Liberacién de Interferencias

Especialista Legal de Saneamiento de Predios

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Estudios y Proyectos

Apoyo Administrativo/a

Analista Legal

Especialista de Estudios y Proyectos de Inversion de Transporte
Analista de Estudios de Infraestructura de Transporte
Especialista de Mejoramiento de Infraestructura de Transporte
Analista de Disefio Estructural

Ejecutivofa de la Subdireccion de Infraestructura de Transporte Terrestre y No
Convencional

Apoyo Administrativo/a

Especialista Legal

Especialista de Obras Civiles de Transporte Terrestre

Analista de Obras Civiles de Transporte Terrestre

Analista de Planificacién de Obras Civiles de Transporte Terrestre
Asistente/a de Obras Civiles de Transporte Terrestre

Especialista de Monitoreo de Contratos

Analista de Monitoreo de Contratos

Asistente/a de Monitoreo de Contratos

Analista de Costos y Presupuestos de Obras

Analista de Servicios Publicos e Interferencias Viales

Ejecutivo/a de la Subdirecciéon de Infraestructura de Transporte Ferroviario
Apoyo Administrativo/a

Especialista de Proyectos de Transporte Ferroviario

Analista de Proyectos de Transporte Ferroviario

Asistente/a de Proyectos de Transporte Ferroviario

Especialista de Infraestructura Ferroviaria

Analista de Infraestructura Ferroviaria

Asistente/a de Infraestructura Ferroviaria

Especialista de Obras Civiles y Arquitectdnicas

Analista de Seguimiento y Monitoreo de Obras Civiles

Analista de Arquitectura y Seguridad de Edificaciones
Asistente/a de Arquitectura

Especialista de Mantenimiento de Sistemas Ferroviarios

Analista de Mantenimiento de Sistemas Ferroviarios
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260.
261.
262.
263.
264.
265.
266.
267.
268.
269.
270.
271.
272.
273.
274.
275.
276.
277.
278.
279.
280.
281.
282.
283.
284.
285.
286.
287.
288.
289.
290.
291.
292.
293.
294.
295.
296.
297.

298.
299.
300.
301.
302.

Asistente/a de Mantenimiento de Sistemas Ferroviarios

Asistente/a de Topografia

Operador/a de Mantenimiento de Infraestructura Ferroviaria
Director/a de la Direccién de Integracién de Transporte Urbano y Recaudo
Secretaria/o

Analista de Administracion

Asesor/a de Integracién de Transporte Urbano y Recaudo

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Integracion y Gestion Tecnolégica
Apoyo Administrativo/a

Especialista de Gestién de Proyectos de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
Analista de Estudios e Investigacion de Integracidén Tecnoldgica
Especialista de Tecnologias de Recaudo

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Planificacion

Apoyo Administrativo/a

Especialista de Planificacion y Modelacién de Transporte

Analista de Modelaciéon de Transporte

Analista de Politicas de Movilidad

Analista de Planificacidn Territorial

Especialista de Gestién de Transporte

Analista de Gestién de Transporte

Analista de Sistemas Integrados de Transporte

Analista de Indicadores de Desempefio de Transporte

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Regulacion

Apoyo Administrativo/a

Especialista Legal de Regulacion

Analista Legal de Regulacién

Analista Legal de Derecho Administrativo y Transporte

Especialista de Analisis Econdmico- Financiero

Analista de Analisis Econdmico

Asistente/a de Analisis Econdmico

Analista de Analisis Financiero

Asistente/a de Analisis Financiero

Director/a de la Direccién de Operaciones

Secretaria/o

Asesor/a de Operaciones

Analista de Administracion

Analista de Indicadores de Gestidn de Transporte

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Servicios de Transporte Especial y Servicios
Complementarios

Apoyo Administrativo/a

Analista Legal

Especialista de Evaluacién y Planificacién en Estructura Complementaria
Analista de Evaluacién y Planificacién en Estructura Complementaria
Asistente/a de Evaluacidn y Planificacion en Estructura Complementaria
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303.
304.
305.
306.
307.
308.
309.
310.
311.
312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.
319.
320.
321.
322.
323.
324.
325.
326.
327.
328.
329.
330.
331.
332.
333.
334.
335.
336.
337.
338.
339.
340.
341.
342.
343.
344,
345.
346.

Especialista de Habilitacién de Servicios de Transporte Especial
Analista de Habilitacién de Servicios de Transporte Especial
Asistente/a de Habilitacidn de Servicios de Transporte Especial
Ejecutivo/a de la Subdireccién de Servicios de Transporte Regular
Apoyo Administrativo/a

Coordinador/a de Transporte Regular

Especialista de Transporte Regular

Analista de Transporte Regular

Analista de Semaforizacion de Transporte Regular

Operador/a para el Mantenimiento del Sistema Semaférico
Especialista de Habilitaciones de Transporte Regular

Analista de Habilitaciones de Transporte Regular

Asistente/a de Habilitaciones de Transporte Regular

Analista de Fichas Técnicas e Interferencias de Vias

Especialista de Servicio y Control de Estaciones

Analista de Calidad de Servicio de Transporte

Asistente/a para la Atencidén al Usuario

Especialista de Supervision de Contratos de Concesion y Usufructo
Analista de Supervision de Contratos de Concesion y Usufructo
Asistente/a de Supervision de Contratos de Concesidn y Usufructo
Coordinador/a de COSAC y Corredores Complementarios

Especialista de Planificacidn de la Operacion de Corredores Complementarios
Analista de Planificacién de la Operacidn de Corredores Complementarios
Especialista de Centro de Gestion y Control de Servicios

Analista de Indicadores de Gestién de Corredores Complementarios
Asistente/a del Centro de Gestidn y Control de Servicios
Supervisor/a de Operacién de Via

Operador/a de Via

Chofer

Especialista de Operacién de Corredores Complementarios

Analista de Operacién de Corredores Complementarios

Supervisor/a de Patios y Terminales de Corredores Complementarios
Operador/a de Patios de Corredores Complementarios

Operador/a de Terminales de Corredores Complementarios
Supervisor/a de Recaudo

Operador/a de Recaudo

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Sistema de Transporte Ferroviario
Apoyo Administrativo/a

Analista Legal

Especialista de Sistemas Aplicados al Transporte Ferroviario

Analista de Sistemas Aplicados al Transporte Ferroviario

Especialista de Operaciones y Recaudo en Sistemas Ferroviarios
Analista de Gestidn de Indicadores de Operacidén y Mantenimiento Ferroviario
Analista de Tecnologias de Transporte Ferroviario



347.
348.
349.
350.
351.
352.
353.
354.
355.
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357.
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Operador/a de Mantenimiento Ferroviario

Especialista de Seguridad Operacional Ferroviaria

Analista de Seguridad Operacional de Transporte Ferroviario
Operador/a de Seguridad de Transporte Ferroviario

Director/a de la Direccién de Supervision de Proyectos

Asesor/a de Supervisién de Proyectos

Secretaria/o

Especialista de Estudios de Proyectos de Infraestructura de Transporte
Analista de Estudios de Proyectos de Infraestructura de Transporte
Especialista de Monitoreo de Proyectos

Analista de Monitoreo de Proyectos

Asistente/a de Monitoreo de Proyectos

Analista de Calidad de Obras



AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBAND PARA
LIMA Y CALLAD

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
Unidad organica

Grupo de servidores civiles

Presidencia Ejecutiva

No aplica

Funcionario Publico

Familia de puestos No aplica
Rol No aplica
Nivel / categoria No aplica
Puesto tipo No aplica
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto

Presidente/a Ejecutivo/a

Cédigo del puesto FP00001
N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica No aplica
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejercer la titularidad y representatividad oficial de la entidad, y dirigir y supervisar las politicas, objetivos y lineamientos institucionales de acuerdo a la politica y normativa vigente y
aplicable, a fin de dar cumplimiento al mandato legal y alcanzar los objetivos institucionales en materia previsional, en concordancia con las politicas y planes del sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Definir la agenda, convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo a fin de tratar los temas y aprobar de corresponder, los asuntos en su competencia.

) Designar y remover al personal de confianza de la entidad y representantes de la entidad ante Comisiones, Comité y Grupos de Trabajo, para el ejercicio de las funciones
propias del puesto y/o representacion.

3 Celebrar actos y convenios con entidades publicas y privadas nacionales o extranjeras, para el fortalecimiento institucional.

4 Aprobar las politicas de administracidn, recursos humanos y finanzas de la entidad, asi como los planes e instrumentos de gestion en el ambito de su competencia, para la
operatividad institucional.

5 Representar a la entidad en eventos a nivel nacional e internacional para dar a conocer sobre las actividades realizadas por la entidad.

6 Aceptar asignaciones, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo hacia la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para el cumplimiento de sus
objetivos.

7  Gestionar a los servidores civiles de la entidad bajo su responsabilidad con la finalidad de garantizar la operacion de los procesos de la entidad.

8  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion para que se tenga conocimiento del impacto de la entidad.

9 Conducir la ejecucidn de emisidn de opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia para dar conocimiento de los resultados obtenidos
por la entidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria Grado de bachiller o titulo profesional otorgado por universidad; o titulo
Teenica Bisi profesional o de segunda especialidad en institutos o escuelas de educacion
(fznz‘c:ﬁoa:)m superior, publicos o privados, nacionales o extranjeros, reconocidos de Si |:| No
conformidad con la Ley 30512, Ley de institutos y escuelas de educacién
x | Técnica Superior X superior y de la carrera publica de sus docentes.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
No aplica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Contar con estudios de especializacion, maestria o doctorado. (*)

(*) Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y Decreto Supremo N°003-2019-MTC, Decreto Supremo que aprueba la Seccién Primera
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y sus modificatorias.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios.(*)

(*) Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y Decreto Supremo N°003-2019-MTC, Decreto Supremo que aprueba la Seccidn Primera
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y sus modificatorias.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

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

Experiencia no menor de cinco (05) afios, en cargos directivos en el sector publico y/o privado.

(*) Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y Decreto Supremo N°003-2019-MTC, Decreto Supremo que aprueba la Seccién Primera
del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y sus modificatorias.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico. (*)

(*) Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y Decreto Supremo N°003-2019-MTC, Decreto Supremo que aprueba la Seccién Primera
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y sus modificatorias.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Otros requisitos dispuestos en la (*) Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y Decreto Supremo N°003-2019-MTC, Decreto Supremo
que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU) y sus modificatorias.




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia Ejecutiva

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto tipo C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion
Subnivel / subcategoria C03-1

Nombre del puesto Secretaria/o de Alta Direccién

Cédigo del puesto C030002

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Presidente/a Ejecutivo/a

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas relativas a la gestion documentaria y de archivos, en el marco de la normativa del Sistema de trdmite documentario de la institucién y otras
disposiciones técnicas establecidas por la Oficina de Gestion Documentaria y demas normativa de la materia, para el normal desarrollo de las funciones de la Presidencia Ejecutiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar en la administracion de la gestiéon documentaria de la Presidencia para contar con informacion preservando su disponibilidad , integridad y confidencialidad.

Apoyar en la elaboracidén de documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, asi como realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para su
distribucion externa, de corresponder, para coadyuvar en la labor de la Presidencia.

Colaborar en la administracion de la agenda de actividades y entrevistas del Presidente(a) y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella; asi como las
comunicaciones telefonicas, para apoyar en las actividades del Presidente(a).

4 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Presidencia.

5  Asistir en la formulacién de los requerimientos de bienes y servicios de la Presidencia, llevando el control respectivo, para apoyar las funciones del Presidente(a).

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa ,Secretariado , Sistemas de Gestion Documentaria , gestién documental digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado ,Asistencia de Gerencia ,Asistencia Administrativa ,Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Atencién, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBAND PARA
LIMA Y CALLAD

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Presidencia Ejecutiva

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Administracién

CA20003

1

Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

Presidente/a Ejecutivo/a

Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar con la Gerencia General las actividades administrativas y logisticas de la Presidencia Ejecutiva en el marco de la normativa de la materia, para el aseguramiento de la
operatividad de la gestion de la Presidencia Ejecutiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el proyecto de agenda, acta, oficios, notificaciones, carpetas y otros relacionados a la Presidencia Ejecutiva para la organizacion de sus actividades.

) Realizar los requerimientos, términos de referencia o especificaciones técnicas para la contratacion de bienes o servicios requeridos por la Presidencia Ejecutiva para tramitar
los requerimientos administrativos.

3 Proponer las tareas, actividades, metas e indicadores de los planes estratégicos e institucionales a cargo de la Presidencia Ejecutiva para su registro en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa y el Cuadro de Necesidades.

4 Recopilar, procesar, sistematizar y analizar la informacion relacionada al seguimiento de las actividades de los planes estratégicos e institucionales a cargo de la Presidencia
Ejecutiva para elaborar los informes de seguimiento, evaluacidn y/o modificacién correspondientes.

5 Ejecutar la transferencia del acervo documentario de la Presidencia Ejecutiva al Archivo Central de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para el
cumplimiento de la normativa vigente.

6 Brindar apoyo y conformar, segtin encargo, Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo, entre otros, en materias administrativas para el cumplimiento de sus objetivos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacién o afines por la

formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Presupuesto, Planeamiento, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Creatividad/Innovacién, Cooperacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia Ejecutiva

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccion
Subnivel / subcategoria C02-4

Nombre del puesto Asesor/a de Presidencia Ejecutiva
Cédigo del puesto C020004

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerdrquica Presidente/a Ejecutivo/a

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica, legal y/o de gestion institucional, seguin corresponda, en el marco de la normativa institucional y las politicas sectoriales, a fin de facilitar la toma de
decisiones respecto de la gestion estratégica en el dmbito de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo en la gestion de la entidad respecto de los temas que le sean consultados para la consecucién de los objetivos de la misma.

2 Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica para atender los temas que se le consulten en Alta Direccion.

3 Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacidn relacionada a la entidad, que se le solicite, para la toma de decisiones.

4 Participar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad para la consecucion de los objetivos institucionales.

5 Representary participar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer Titqu/Licenciatura

o[ ]

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Derecho, Administracién, Economia, Ciencias de la Comunicacién, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial, Arquitectura y Urbanismo o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion Publica, Politicas Publicas,Gestion y/o Gerencia de Proyectos , Regulacion y/o Gestion de Servicios Publicos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion de la Comunicacion Politica y/o Gubernamental ,Comunicaciéon Multimedia o afines. (100 horas acumuladas).

Programas de especializacién en Gestidn Publica, Politicas Pdblicas, Finanzas , Inversidn Publica ,Gestion y/o Gerencia de Proyectos , Regulacién y/o Gestién de Servicios Publicos ,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|S|'ntesis, Comunicacién Oral, Razonamiento Légico, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion politico estratégica
Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010101 - Secretario General, Gerente General o el que haga las veces de Organismos Publicos del Poder Ejecutivo
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Gerente/a General

Cédigo del puesto DP0005

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Presidente/a Ejecutivo/a
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir la marcha administrativa y gestion de la institucion y de la implementacion de las politicas establecidas por el Consejo Directivo y el presidente de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao en el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao ante instituciones y organismos nacionales o extranjeros,
publicos o privados, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Promover el cumplimiento de las disposiciones de la Presidencia Ejecutiva y los acuerdos del Consejo Directivo, asi como asistir a las sesiones del Consejo Directivo con voz,
pero sin voto, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Gestionar, coordinar y monitorear el funcionamiento de los érganos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como el cumplimiento de los procesos
internos y de los sistemas de gestién de la entidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar la aprobacion de las politicas, planes y otros documentos de gestion en el marco de sus competencias, segun corresponda, por el Consejo Directivo o la Presidencia
Ejecutiva para su aplicacién en la gestién de la entidad.

Aprobar planes, lineamientos y acciones de archivo y gestién documentaria, de cooperacion técnica nacional e internacional, de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios y de personal, asi como normas y otros documentos de gestion en el marco de sus competencias, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Resolver los conflictos de competencia que pudieran surgir entre los distintos érganos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de contribuir al logro de
los objetivos institucionales.

Coordinar y monitorear las acciones de seguridad y defensa nacional incluyendo las acciones de defensa civil en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, de
conformidad con la normativa de la materia para contribuir en la gestién de la seguridad en la entidad.

Monitorear, coordinar y gestionar el seguimiento a las unidades de organizacion de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para la implementacion de
recomendaciones formuladas en el marco del Sistema Nacional de Control.

Proponer al Presidente la contratacion, promocidn, suspension o remocion de los gerentes, asi como la modificacion de la organizacion interna de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao para garantizar la continuacion de la ejecucion de los procesos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
Primaria Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras D) ¢éHabilitacion
de Derecho, Administracidn, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econdémica, profesional?
. Contabilidad, Economia, Ingenieria de Transporte o afines por la formacién.
Secundaria
Técnica Bésica Equivalencia: Si N
(16 2 afios) a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica ! °
Técnica Superior en la funcién o materia.
(3 6 4 afios) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o |a condicién de egresado.
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Administracion, Gestion Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico, Gestion de Procesos, Contrataciones del
Estado, Recursos Humanos o afines o 90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

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

4 afios en puestos o cargos de directivo o de nivel jerdrquico similar en el sector publico o privado

Nivel jerarquico similar:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores parlamentarios o asesores con funcién politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de 6rganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo
y Poder Judicial.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto tipo C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion
Subnivel / subcategoria C03-1

Nombre del puesto Secretaria/o de Alta Direccién

Cédigo del puesto C0O3006

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las labores administrativas relativas a la gestion documentaria y de archivo de la Gerencia General, preservando su integridad y confidencialidad; asi como otras tareas que
le sean requeridas en el marco de la normativa del Sistema de Tramite Documentario en la institucion, de otras disposiciones técnicas establecidas por la Oficina de Gestion
Documentaria y demas normativa de la materia, para el normal desarrollo de las funciones de la Gerencia General.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia para el cumplimiento de los objetivos de
la unidad de organizacion.

2 Apoyar en la administracion de la agenda del Gerente General y dar soporte a las reuniones y actividades, a fin de cumplir con los objetivos de la Gerencia.

3 Colaborar en el seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia General para la toma de decisiones de la jefatura inmediata.

Apoyar en la formulacion de los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia General, llevando el control respectivo para contar con bienes y servicios que permitan el

4 logro de objetivos de la entidad.

5 Colaborar en el cumplimiento de la Politica Antisoborno y los requisitos del Sistema de Gestion Antisoborno, con la finalidad de contribuir con los objetivos institucionales de
la entidad.

6 Aplicar el procedimiento para la recepcion, evaluacion e investigacidn de denuncias por actos de corrupcion, violacion de la Politica Antisoborno e incumplimientos del

Sistema de Gestidn Antisoborno, asi como toda normativa interna que le aplique, con la finalidad de prevenir posibles actos de corrupcion en la entidad.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa, Secretariado, Sistemas de Gestion Documentaria, Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado ,Asistencia de Gerencia , Asistencia Administrativa ,Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Atencién, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Administracion
Cédigo del puesto CA2007

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa, elaboracion, registro, recepcion, derivacion y archivo de la documentacidn, de acuerdo a los procedimientos internos, para coadyuvar con el
cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la oficina; asi como, derivar la documentacién recibida y generada por la oficina, al interior de la misma y de los

drganos de la entidad, realizando el seguimiento de la atenciéon de la misma, para cumplir con las tareas encomendadas.
) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro, derivacion y archivo de la documentacién que ingrese a la oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico y/o
informatico, segtin corresponda, velando por la seguridad, mantenimiento, conservacion y confidencialidad, para la atencién de los requerimientos y consultas requeridas.
3 Apoyar en la organizacion de los expedientes de la oficina y realizar las coordinaciones pertinentes para su despacho externo; asi como, cotejar y verificar los cargos de los

documentos remitidos en coordinacion con la oficinas que correspondan.

4 Efectuar el proceso de archivo de la documentacién generada por la oficina, de acuerdo a las normas de la materia.

5  Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue, con el fin de contar con la documentacion sustentadora que corresponda a la oficina.

Apoyar en las labores secretariales, administrativas y operativas de la oficina y/o entidad; asi como, realizar los tramites que se le solicite en otras instituciones para
coadyuvar al logro de los objetivos de la unidad de organizacion.

7  Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la oficina y/o de la entidad.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o afines por la

formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Presupuesto, Planeamiento, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Creatividad/Innovacién, Cooperacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccion
Subnivel / subcategoria C02-4

Nombre del puesto Asesor/a de Gerencia General

Cédigo del puesto C02008

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar y emitir opinion sobre asuntos de incidencia administrativa, operativa, econémica y financiera, de acuerdo con las politicas establecidas por el Consejo Directivoy la
Presidencia Ejecutiva, a fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos en la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y emitir opinion sobre el monitoreo del proceso de implementacion y seguimiento a las recomendaciones de los informes emitidos por los entes conformantes del
Sistema Nacional de Control, asi como reportar periédicamente a la Gerencia General, coordinando con todas las instancias de la institucion, para velar por la implementacién
de las recomendaciones que permitan optimizar la gestidn institucional.

Asesorar y brindar asistencia sobre los planes, programas, proyectos y propuestas normativas que incidan en la gestidn institucional, de acuerdo a lo encomendado por la
Gerencia General; asi como emitir opinidn sobre los asuntos relacionados con las adquisiciones y contrataciones de la entidad, para coadyuvar al logro de objetivos de la
Gerencia General.

Brindar asistencia técnica en la supervision y seguimiento de los procesos internos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, del Sistema de Gestion de
Calidad, de las acciones de seguridad y defensa nacional, con el fin de cumplir con la normativa vigente.

Integrar los comités y comisiones de trabajo en los que fuera designado, a fin de asegurar la participacion de las partes involucradas, el cumplimiento de los acuerdos y la
elaboracion de proyectos normativos.

Asesorar y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones relacionados a los sistemas de gestidn de la entidad, asi como desarrollar la documentacion pertinente y
prestar soporte en los asuntos que el Gerente General someta a su consideracion, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Asesor y proponer acciones a desarrollar para el cumplimiento de las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao, asi como identificar propuestas de mejora.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Derecho, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestidn Publica, Politicas Publicas, Sistemas Administrativos del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Regulacion de Servicios Publicos, Politicas Publicas o afines. (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|S|'ntesis, Comunicacién Oral, Razonamiento Légico, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020604 - Ejecutivo de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA4-2

Nombre del puesto Ejecutivo/a de Comunicaciones e Imagen Institucional
Cédigo del puesto CA4009

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las estrategias y actividades de comunicacién hacia el personal interno, asi como con los diferentes stakeholders, en el marco de la normatividad vigente, a fin de
lograr el adecuado posicionamiento de la imagen institucional de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar, implementar y conducir los lineamientos y estrategias de comunicacion hacia el personal interno, asi como con los diferentes stakeholders relacionados al sector;
ademas de supervisar y evaluar su cumplimiento, para cumplir con los objetivos institucionales.

2 Coordinary proponer estrategias de comunicacién que contribuyan a fortalecer la imagen y reputacion de la entidad.

3 Aprobar, validar y supervisar el contenido y la estructura de las diferentes plataformas institucionales de comunicacion, a fin de verificar la informacién que sera difundida.

4 Dirigir y supervisar la organizacion, participacion y desarrollo de las actividades protocolares de la entidad de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Proponer y dirigir la estrategia comunicacional ante situaciones de crisis y, establecer en los mensajes institucionales un lenguaje cercano a la ciudadania con el objetivo de
lograr un mayor alcance respecto al trabajo y a las disposiciones de la entidad.

6 Mantener informada a la Alta Direccion sobre las noticias relevantes del sector, a fin de advertir y atender posibles situaciones de crisis.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la Comunicacién, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas, o ,
N X . Si No
(16 2 afios) afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Comunicaciones, Disefio y Ejecucion de Estrategias de Comunicacion, Relaciones Publicas, Campafias de Difusidn, Plan de Medios o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Comunicaciones, Marketing, Relaciones Publicas o afines. (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

5 afios.

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

2 afios en puestos o cargos de especialista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Comunicaciones
Cédigo del puesto CA3010

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, disefiar y formular estrategias para mejorar la difusidn de los temas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en las diversas plataformas de comunicacién
desarrolladas conforme a los lineamientos y politicas establecidas en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular las estrategias de comunicacién para medios y coordinar su ejecucion para posicionar y potenciar la comunicacion de la informacién y mensajes que realiza la
entidad.

2  Disefiar e implementar la estrategia publicitaria anual para difundir la imagen institucional a través de diversos medios.

3 Elaborary supervisar las directivas de comunicaciones para alinear la gestion de comunicacion de la entidad.

Formular y proponer contenidos y mensajes de impacto, entre otros productos comunicacionales que sirvan como soporte para potenciar el uso de los canales alternativos de
informacion con los que cuenta la entidad.

5  Coordinar con los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad la organizacion de actividades para fortalecer la comunicacion de la entidad.

Proponer y elaborar documentos de apoyo para la Alta Direccion en temas de interés a desarrollar una adecuada transmisidn de los mensajes de la entidad de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas o ,
- X . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Comunicaciones, Relaciones Publicas, Campafias de Difusion, Plataformas digitales o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion en Comunicaciones, Marketing, Relaciones Publicas o afines. (90 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Comunicacion Interna y Protocolo
Cédigo del puesto CA2011

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y procesar las actividades relativas a los procesos de comunicacion, de acuerdo a la normativa vigente para fortalecer el posicionamiento y su imagen institucional en el
sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la produccién y edicion del material audiovisual de las herramientas que administra la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para el posicionamiento
institucional.

2 Realizar el registro fotografico y audiovisual de las actividades institucionales para su difusion en los medios de comunicacién y redes sociales.

Elaborar animaciones de las infografias y de piezas graficas en 2D, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, para la difusidn en redes sociales y otros
medios de comunicacién.

4  Elaborar guiones para la produccion de material audiovisual institucional.

5  Establecer las coordinaciones con otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades vinculados a la comunicacién audiovisual.

6  Actualizar y sistematizar la informacidn necesaria para la ejecucidn de las actividades de comunicacidn.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas o ,
- X . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Comunicaciones, Relaciones Publicas o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Comunicaciones, Publicidad ,Disefio Grafico , Marketing, Protocolo o afines. (60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Comunicaciones y Campafia
Cédigo del puesto CA2012

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Administrar y difundir contenidos en las plataformas digitales de acuerdo a los lineamientos para posicionar a la entidad en los espacios digitales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Administrar las cuentas de redes sociales de |a entidad para su posicionamiento y visibilidad en las plataformas digitales.

2 Generar contenidos y actualizar las plataformas virtuales y redes sociales para la difusion de las herramientas que administra la entidad.

Mantener la interaccién de mensajes, comentarios, preguntas y otros, realizados por los usuarios, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, para una
retroalimentacion en redes sociales.

4 Elaborar proyectos digitales para dar a conocer los servicios y herramientas que brinda la entidad.

5  Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice la entidad para su difusion.

6  Actualizar y sistematizar la informacidn necesaria para la ejecucion de las actividades de comunicacidn digital.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas o ,
- X . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Comunicaciones, Plataformas digitales o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Comunicaciones, Publicidad ,Disefio Grafico , Plataformas digitales, Redes Sociales o afines. (60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Disefio y Redes Sociales
Cédigo del puesto CA2013

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la administracion de los canales de comunicacion digital de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, conforme a la politica sectorial de
comunicaciones, para lograr una comunicacién adecuada a los intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyar en la implementacion de las estrategias de comunicacion digital, acorde con los lineamientos de |la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Realizar la edicién, produccidn y realizacion de notas de video para las redes sociales y pagina web de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Asistir en el disefio grafico de recursos de comunicacion para su efectiva difusion, requeridos por la oficina.

Monitorear y recopilar informacion de las plataformas de medios digitales para su adecuada comunicacién.

Monitorear las plataformas digitales de comunicacion y los impactos relacionados a la coyuntura en los temas de interés de la entidad, segun lo requiera la oficina para contar
con informacion actualizada.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas o ,
- X . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Comunicaciones, Redes Sociales, Herramientas Graficas de Disefio o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Comunicaciones, Publicidad ,Disefio Grafico, Gestion de Redes Sociales o afines. (60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020601 - Asistente de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Disefio y Contenidos Digitales
Cédigo del puesto CA1014

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Preparar los disefios de las piezas graficas digitales, desarrollar la linea grafica de las campafias de comunicacién e informacion interna y externa a fin de asegurar la entidad
corporativa en el marco de los lineamientos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Presentar propuestas de disefios de piezas graficas digitales a los equipos de trabajo correspondientes para su aprobacion y posterior publicacién conforme a los lineamientos
y politicas establecidas en la entidad.

Apoyar en la ejecucion de la post produccidn y edicion no lineal de material audiovisual para la generacién de contenido a ser difundido respecto a la imagen institucional de la
Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

3 Apoyar en el desarrollo de la linea gréafica de las campafias de comunicacidn externa para asegurar la identidad grafica de la entidad .

4 Recopilary procesar las fotografias de los integrantes para la actualizacién del directorio fotogréfico institucional.

Realizar retoques, fotomontajes, adaptacion de fotografias y verificacion de las pruebas de color de campafia impresas y web para promover o ejecutar campafas de
comunicacién interna o externa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones Publicas, o si N
S X i i o
(16 2 afios) afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

No aplica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones o Publicidad o Disefio Grafico o afines. (30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica No aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C01010303 - Operador de soporte técnico
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Audiovisuales
Cédigo del puesto C01015
N° de posiciones del puesto 2
Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar videos y reportajes de las actividades que realiza la entidad, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos, en el marco de los procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Produciry realizar videos y reportajes de las actividades oficiales que realiza la entidad, para su difusion en los diferentes medios de comunicacion.

2 Organizary clasificar el archivo de videos y reportajes de prensa para su mantenimiento y conservacion.

Configurar y alinear la dptica, colorimetria, la iluminacion, los filtros y el formato de las camaras, para obtener imagenes de calidad de las actividades realizadas por la
entidad.

4 Revisar la operatividad de la cdmara, micréfono y del intercomunicador para asegurar el registro audiovisual, a fin de tomar las medidas preventivas.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
X Técnica Bésica X Ensamblaje y reparacion de Computadoras, Soporte Técnico Informatico, si N

(16 2 afios) Audiovisual y Digital o afines por la formacién. ! °

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Técnicas Audiovisuales o afines
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en software de disefio grafico o afines. (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02017

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar y atender el flujo de documentos y requerimientos de las distintas areas, asi como brindar apoyo administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con la
finalidad de mantener fluidez en las labores de la Oficina acorde a las normas y procedimientos internos sobre gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina, para cumplir con las funciones operativas encomendadas.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico y/o
informético, preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en la coordinacién de temas especificos de la agenda de la Oficina y/o del superior inmediato, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, a fin de
cumplir con los objetivos de la entidad.

4 Realizar seguimiento a las respuestas y documentos de interés de la Oficina para el control del flujo documentario.

5  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos provenientes de la Oficina.

6 Controlary custodiar el archivo de gestion de la Oficina, para contar con la informacion actualizada y ubicable para la toma de decisiones.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa , Secretariado ,Sistemas de Gestion Documentaria , Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa ,Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Control Institucional
Cédigo del puesto CA3018

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Jefe/a del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Verificar el planeamiento, ejecucion y la elaboracion del informe, de los servicios de control (simultdneo y posterior) y de los servicios relacionados, que se efectien conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR), a fin de promover la
correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de |a entidad, y cautelar la legalidad y sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Absolver consultas y asistencia técnica a las comisiones de control, en forma oportuna, facilitando la comprensidn de los objetivos, asi como de la naturaleza y el alcance de
los procedimientos de los servicios de control.

Validar los objetivos y procedimientos de auditoria contenidos en los planes de los servicios de control para su aprobacion.

Evaluar y validar la matriz de desviaciones, a fin de verificar si estas corresponden a presuntas deficiencias legales aplicables, disposiciones internas y estipulaciones
contractuales establecidas.

Verificar la redaccién y sustento de las desviaciones y la evaluaciones de los comentarios presentados, a fin de contribuir con los objetivos establecidos.

Verificar el registro del cierre de |a etapa de ejecucidn de la auditoria en el sistema informdtico establecido por la Contraloria General de la Republica a fin de cumplir con los
cronogramas establecidos.

Evaluar y orientar las situaciones o solicitudes que se presenten en el transcurso de la auditoria y que por su trascendencia requieran la participacion de instancias superiores.

Ejecutar la politica antisoborno y el SGAS desde su rol en la organizacidn, requisitos que le son impartidos en el momento de la contratacién durante el proceso de induccion
para la difusion y aplicacion en la entidad.

Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria para aportar a los objetivos del Organo de Control Institucional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szngc:ﬁiass)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacion. Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestiodn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Nacional de Control o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica,Sistemas Administrativos del Estado, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Control o afines. (90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020502 - Analista de Control Institucional
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Control Institucional

Cédigo del puesto CA2019

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerdrquica Jefe/a del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia sobre planeamiento y la ejecucion de los servicios de control (simultdneo y posterior) y de los servicios relacionados, asi como elaborar los informes resultantes de
éstos, conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, y demas normas emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR), a fin
de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, y cautelar la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las comision control, facilitando la comprensidn de los objetivos, asi como de la naturaleza y el alcance de los procedimientos en el desarrollo de

los servicios de control, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

) Analizar la informacién obtenida de la entidad, con base a las disposiciones normas y procedimientos vigentes para coadyuvar al logro de los objetivos del Organo de Control
Institucional.

3 Administrar y revisar la ejecucion de los procedimientos de auditoria descritos en el programa, por parte del profesional experto, abogado y demas integrantes de la comision
de control; cautelando de que las evidencias obtenidas y valoradas sean suficientes y apropiadas.

4 Elaborar y revisar las situaciones adversas de los servicios de control simultaneo; asi como la matriz de desviaciones, a fin de verificar si éstas corresponden a presuntas
deficiencias de control interno o desviaciones a los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas y estipulaciones contractuales establecidas.

5 Elaborar y revisar las desviaciones o situaciones adversas identificadas como resultado de los servicios de control realizados de acuerdo a la normativa vigente para efectuar
las recomendaciones que permitan que las unidades de organizacion subsanen dichas situaciones.

6 Elaborar y revisar la evaluacion de los comentarios de las personas comprendidas en los hechos que han sido objeto de la comunicacién / notificacion de la desviacién
formuladas por los integrantes de la comision auditora y experto para determinar las responsabilidades que correspondan.

7 Elaborar y brindar asistencia al supervisor en el informe del servicio de control conforme a la normativa dispuesta por la Contraloria General de la Republica para ejecutar las
labores de control encomendadas.

3 Brindar asistencia en el cumplimiento y aplicacion de la politica antisoborno y el SGAS desde su rol en la organizacidn, requisitos que le son impartidos en el momento de la
contratacion durante el proceso de induccidn para la difusion y aplicacion en la entidad.

9 Identificar los roles y autoridades del SGAS y el procedimiento de reporte e investigacion de denuncias relacionadas con el soborno, violacion de la politica antisoborno y del

SGAS para su implementacion en la entidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szngc:ﬁiass)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacion. Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Nacional de Control o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica , Sistemas Administrativos del Estado , Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Control o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Procuraduria Publica
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico
Familia de puestos Direccion Institucional
Rol Direccion estratégica
Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010228 - Jefe de Procuraduria Publica
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Procurador/a Publico/a
Cédigo del puesto DP0020

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Presidente/a Ejecutivo/a
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir la defensa juridica de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, representando y defendiendo sus intereses , administrativa, arbitral, conciliaciones
extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza, en el marco de la normativa vigente, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo
que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econédmico que se pretende para el Estado.

Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello implique alguna situacidn favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento
sefialado en el Reglamento.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a
los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es
necesario la autorizacién del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacidn que brinda en beneficio de la defensa juridica
del Estado.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.(*)
Técnica Bsica (*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo Si N
(16 2 afios) de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y su ! °
Técnica Superior Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
No Aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de ocho(8) afios(*).
(*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica(*).
(*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Jurldica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Otros requisitos dispuestos en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Jurldica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Procuraduria Publica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02021

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Procurador/a Publico/a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el Procurador Publico para cumplir con los procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recepcionar, clasificar, registrar ,distribuir y archivar la documentacién de la Procuraduria Publica para mantener el orden y control documentarios.

2 Atender las consultas variadas de acuerdo a los procedimientos administrativos, para dinamizar la gestién documentaria.

3 Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios de manera veraz y oportuna.

4 Hacer seguimiento a los requerimientos que se solicitan en la Procuraduria Publica para que sean atendidos en los plazos correspondientes.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa ,Secretariado, Sistemas de Gestion Documentaria , Gestién Documental Digital o afines
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado , Asistencia de Gerencia , Asistencia Administrativa , Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Procuraduria Publica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado
Subnivel / subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Procurador/a Publico/a Adjunto/a

Cédigo del puesto CA3022

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Procurador/a Publico/a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejercer la defensa juridica de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, conforme a las normas legales vigentes y las disposiciones de la Procuraduria General del Estado
como ente rector; labor que comprende la formulacién de demandas, denuncias, contestaciones de demandas, interposicion de medios impugnatorios, escritos de absolucién de
tramites, requerimientos, impulso de procesos y demds, asi como la concurrencia a audiencias, con la finalidad del ejercicio oportuno y eficaz de la representacion y defensa juridica
de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo

1 que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2 Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3 Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econémico que se pretende para el Estado.

4 Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento

5 o
sefialado en el Reglamento.

6 Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

7 Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a
los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

3 Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es
necesario la autorizacién del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

9 Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacidn que brinda en beneficio de la defensa juridica

del Estado.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.(*)
Técnica Bsica (*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo Si N
(16 2 afios) de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y su ! °
Técnica Superior Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
No Aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de cinco (5) afios consecutivos (*).
(*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuradurla General del Estado, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica(*).
(*) Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Organizacién de la Informacién, Creatividad/Innovacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

Otros requisitos dispuestos en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS.




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Procuraduria Publica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Defensa Juridica del Estado
Cédigo del puesto CA3023

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Procurador/a Publico/a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar |a ejecucion de las actividades de la Procuraduria conforme a las normas legales vigentes, con la finalidad de atender las acciones de defensa juridica ante los
derechos e intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades que desarrollan los abogados en materia varios con la finalidad de atender la formulacidon de demandas, denuncias, contestaciones de
demandas, interposiciéon de medios impugnatorios, escritos de absolucién de tramites, requerimientos, impulso de procesos y otros de competencia de la procuraduria de la
Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Asistir a las audiencias judiciales ante los diversos Juzgados, Salas Superiores y Corte Suprema en representacion del Procurador Publico para la defensa juridica de la entidad.

Revisar los escritos de demandas, contestaciones de demanda, reconvenciones, recursos impugnatorios, impulso de los procesos constitucionales, civiles, laborales y
contenciosos administrativos que son proyectados por la Procuraduria para la defensa de los intereses de la entidad.

Coordinar y solicitar informacion y/o documentacion necesaria como informes, cartas y/o oficios a las instituciones publicas, para poder evaluar el inicio de acciones legales
ante la defensa de la entidad.

Supervisar la elaboracién de documentos administrativos como cartas, informes, memorandum, oficios y otros de su competencia para solicitar y/o dar respuesta a la
informacion requerida por la entidad.

Coordinar con las unidades orgdnicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en temas de defensa legal, procesos pre judicial, judicial constitucional, civil,
laboral, contenciosos administrativos, arbitrajes y procedimientos de conciliacidn extrajudicial de acuerdo a sus atribuciones profesionales en temas juridicos, para que
remitan la documentacion pertinente en el marco de su competencia para ejercer la defensa juridica de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Derecho Procesal , Derecho Civil ,Derecho Laboral , Derecho Penal, Derecho Constitucional , Derecho Administrativo , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo,
Derecho Concursal o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacién en Derecho Procesal , Derecho Civil , Derecho Constitucional ,Derecho Laboral , Derecho Penal , Derecho Administrativo, Derecho Procesal
Constitucional , Derecho Procesal Civil , Derecho Procesal Penal , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo, Derecho Concursal o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

2 afios de experiencia en litigios

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBAND PARA
LIMA Y CALLAD

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Procuraduria Publica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Defensa juridica del Estado

CA2 Analista

CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado

CA2-3

Analista de Defensa Juridica del Estado

CA2024

2

Dependencia jerdrquica Procurador/a Publico/a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y elaborar las acciones pertinentes para atender las acciones de defensa juridica conforme a las normas legales vigentes, ante los derechos e intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, evaluar y proponer las acciones legales a seguir en los expedientes a cargo de la Procuraduria Publica de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en los
que se delegue representacion para la defensa de los intereses de la entidad.

2 Elaborar los escritos correspondientes para dar inicio a los procesos a cargo de la Procuraduria Publica de Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao .

Realizar el seguimiento, actualizaciones, impulso y archivo de los procesos que se le asignen para conducir y establecer el estado de los procesos a cargo de la Procuraduria
Publica de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Elaborar informes periddicos y otros documentos que se requieran para ejercer la defensa juridica en los procesos a cargo de la Procuraduria Publica de la Autoridad del
Transporte Urbano para Limay Callao .

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Derecho Procesal , Derecho Civil ,Derecho Laboral , Derecho Penal, Derecho Constitucional , Derecho Administrativo , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo,
Derecho Concursal o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Procesal , Derecho Civil , Derecho Constitucional ,Derecho Laboral , Derecho Penal , Derecho Administrativo, Derecho Procesal Constitucional , Derecho Procesal
Civil , Derecho Procesal Penal , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo , Derecho Concursal o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Procuraduria Publica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estado
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Defensa Juridica del Estado
Cédigo del puesto CA1025

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Procurador/a Publico/a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia juridica en los procesos judiciales que se encuentran en etapa de ejecucion de sentencia, conforme a las normas legales vigentes, a fin de coadyuvar con la defensa
juridica ante los derechos e intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proyectar requerimientos a las distintas areas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao a fin de recabar informacién para la absolucién de demandas y otros.

Proyectar informes de ejecucion e informes de archivo en los procesos judiciales y arbitrales donde la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao es parte para dar
cuenta de los estados situacionales de los referidos procesos.

Apoyar al Procurador Publico respecto al cumplimiento a los mandatos judiciales en el marco de los procesos en etapa de ejecucion de sentencia con la finalidad de cumplir
con los plazos de atencidn dispuestos.

4 Registrar informacién de la Procuraduria Publica en base de datos oficiales sobre seguimientos de causas, a efectos de mantener actualizados la informacién de los procesos.

Asistir en el andlisis de informacidn doctrinal, jurisprudencial y legal vinculada a temas de competencia de la Procuraduria Publica de la Autoridad del Transporte Urbano para

5 . X
Lima y Callao para contar con una base de datos de la normativa.

6 Apoyar en el andlisis de sentencias judiciales relevantes para su aplicacion en la defensa de sus procesos a cargo, a efectos de mantener predictibilidad de los
pronunciamientos.

7 Elaborar informacidn relacionada a la carga y descarga procesal para realizar el seguimiento de los procesos de la Procuraduria Publica de la Autoridad del Transporte Urbano

para Limay Callao.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del puesto.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(162 afios) Derecho Si |:| No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
Derecho Procesal , Derecho Civil ,Derecho Laboral , Derecho Penal, Derecho Constitucional , Derecho Administrativo , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo,
Derecho Concursal o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Procesal , Derecho Civil , Derecho Constitucional ,Derecho Laboral , Derecho Penal , Derecho Administrativo, Derecho Procesal Constitucional , Derecho Procesal
Civil , Derecho Procesal Penal , Derecho Ambiental , Derecho Contencioso Administrativo , Derecho Concursal o afines (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010215 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica
Cédigo del puesto DP0026

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, conducir y dirigir la Oficina en la ejecucidn de los procesos de asesoria juridica, emisidn de opiniones legales y elaboracidn y/o revisién de documentos legales solicitados
por la Alta Direccidn y las unidades de organizacion de la entidad, en el marco de la normativa vigente, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos operativos asociados; con la
finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir, dirigir y mejorar la ejecucion de los procesos de asesoria juridica, asesoria legal, emision de opiniones legales y elaboracién y/o revision de documentos
legales, de acuerdo con la normativa vigente; con la finalidad de asegurar el cumplimiento normativo de la entidad.

Planificar, conducir y dirigir la asesoria legal y la emisidn de opiniones legales a la Alta Direccién y a las unidades de organizacion de la entidad a fin de coadyuvar con el
aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Planificar, conducir y dirigir la formulacién, andlisis, elaboracién, seguimiento y/o revision de proyectos normativos internos y externos de la entidad, opinién legal de la
3 normativa en materia de contratos de inversidn publica, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de caracter legal en los que se requiera contar con el
analisis legal correspondiente, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

Planificar, conducir y dirigir la participacion de la Oficina en reuniones de coordinacion, grupos de trabajo, comisiones para brindar asesoria legal a la Alta Direccidény a las

4 K N .
unidades de organizacién de la entidad.

5 Hacer seguimiento y verificar la ejecucion de los procesos de asesoria juridica, asesoria legal, emision de opiniones legales y elaboracién y/o revision de documentos legales,
de acuerdo a la normatividad vigente, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

6 Definir las prioridades y lineamientos de la Oficina, verificando el cumplimiento de los objetivos operativos; con la finalidad de velar por el logro de las metas y objetivos
institucionales.

7 Visar aquellos documentos que hayan sido sometidos a su consideracidn y donde se haya emitido opinidn legal en temas relacionados a las competencias de la entidad; con la

finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

8  Organizar, conducir, dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones de los servidores bajo su responsabilidad, para velar por el funcionamiento de la oficina.

9  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

11  Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szngc:ﬁiass)ica Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Regulatorio, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado , Gestion Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Gestidn Publica, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional o afines 0 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en
instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

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

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia

Equivalencias:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcidn de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia en cargos o puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as o asesores/as de alta direccion.

e) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02027

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender y apoyar el flujo de documentos que ingresen o se generen en la Oficina, brindar apoyo administrativo, asi como mantener informado al jefe sobre las acciones realizadas;
con la finalidad de mantener fluidez en las labores de la Oficina acorde a las normas y procedimientos establecidos sobre gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la emision de documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina, con la finalidad de asegurar la documentacién acorde a las

1 - . L )
normas y procedimientos establecidos sobre gestién documentaria.
) Recibir, revisar, clasificar, registrar, administrar, custodiar y distribuir, seguin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina, con la finalidad de
coadyuvar en el archivamiento, llevando un control ordenado de la documentacidn, acorde a las normas y procedimientos internos establecidos sobre gestién documentaria.
3 Administrar, apoyar en la coordinacién y llevar la agenda de actividades, reuniones y entrevistas de la Oficina y/o del Jefe de la misma, a fin de asegurar el cumplimiento de las

mismas.

4 Programar y distribuir el material de oficina y mantenimiento en el area, con la finalidad de brindar apoyo logistico a la Oficina para su normal funcionamiento.

5  Realizar seguimiento a los documentos de interés de la Oficina; con la finalidad de cumplir con los plazos establecidos acorde a la normativa vigente.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria y notificacion para la distribucion externa de documentos generados o de interés de la Oficina; con la finalidad de
validar el correcto proceso de notificacion o similares.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa , Secretariado , Sistemas de Gestién Documentaria , Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado ,Asistencia de Gerencia , Asistencia Administrativa , Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Asesoria Juridica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA3 Especialista

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica

CA3-2

Especialista de Asesoria Juridica en Contratos de Inversién Publica y Contrataciones

CA3028

1

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Directivo Publico

Coordinar las actividades de asesoria juridica, brindar asesoria legal, emitir opiniones legales y elaborar y/o revisar documentos legales solicitados por la Alta Direccién y las unidades de
organizacion de la entidad en materia de contratos de inversién publica y contrataciones y afines, de acuerdo a la normativa vigente, asi como coordinar y supervisar, de corresponder, un
grupo de trabajo en la ejecucion de las actividades correspondientes; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y validar los procesos y actividades de asesoria juridica, emisién de opiniones legales y elaboracion y/o revisién de documentos legales en materia de contratos de
inversion publica y contrataciones y afines, de acuerdo a la normativa vigente; con la finalidad de asegurar el cumplimiento normativo de la entidad.

Brindar asesoria legal en materia de contratos de inversidn publica, contrataciones y afines a la Alta Direccidn y a las unidades de organizacion de la entidad a fin de coadyuvar con
el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Emitir opiniones legales en materia de contratos de inversion publica y contrataciones y afines a la alta direccidn y a las unidades de organizacion de la entidad, con la finalidad de
elaborar los informes respectivos en coordinacidn con el jefe de la Oficina.

Coordinar la realizacién del seguimiento a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia para proponer mejoras.

Formular y revisar proyectos normativos internos y externos de la entidad, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de cardcter legal en materia de
contratos de inversion publica y contrataciones y afines en los que se requiera contar con el analisis legal correspondiente, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente.

Participar en reuniones de coordinacidn, grupos de trabajo, comisiones para brindar asesoria legal en materia de contratos de inversién publica y contrataciones y afines a la Alta
Direccidn y a las unidades de organizacion de la entidad para asegurar el cumplimiento de las metas institucionales.

Coordinar la ejecucion del analisis y opinion legal, de corresponder, de la normativa en materia de contratos de inversion publica y contrataciones y afines que tenga incidencia en
la entidad para brindar informacion de los aspectos de los contratos a su jefatura inmediata.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Contrataciones Publicas, Asociaciones Publico Privadas, Contratos de Inversién Publica, Gestion Publica, Sistemas
Administrativos del Estado vinculados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacidn en Derecho Administrativo , Derecho Laboral , Derecho Constitucional , Contrataciones Publicas , Asociaciones Publico Privadas , Contratos de Inversién
Publica, Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado vinculados a la materia o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Asesoria Juridica en Derecho Administrativo y Gestién Publica
Cédigo del puesto CA2029

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, brindar asesoria legal, emitir opiniones legales y elaborar y/o revisar documentos legales solicitados por la Alta Direccion y las unidades
de organizacion de la entidad en materia de derecho administrativo y gestion publica y afines, de acuerdo a la normativa vigente; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento
de |a legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en materia de derecho administrativo y gestion publica y afines a la Alta Direccidn y a las unidades de organizacién de la entidad a fin de coadyuvar con
el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Apoyar en la emision de opiniones legales en materia de derecho administrativo y gestion publica y afines a las unidades de organizacion de la entidad con la finalidad de
apoyar en la elaboracion de los informes respectivos en coordinacion con el especialista de la Oficina a cargo.

Formular, elaborar y/o revisar proyectos normativos internos y externos de la entidad, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de caracter legal en
materia de Derecho Administrativo y Gestidn Publica y afines; con la finalidad de contar con el analisis legal correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en reuniones de coordinacion, grupos de trabajo, comisiones para brindar asesoria legal en materia de Derecho Administrativo y Gestion Publica a la Alta Direccion
y a las unidades de organizacién de |a entidad; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Realizar el seguimiento, andlisis y opinidn legal, de corresponder, de la normativa que tenga incidencia en la entidad; con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente.

Comunicar y coordinar permanentemente con el Especialista de la Oficina a cargo sobre las actividades a ser realizadas en el ejercicio de sus funciones para facilitar el
seguimiento de las actividades y funciones encomendadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo, Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Asesoria Juridica

Cédigo del puesto CA3030

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de asesoria juridica, brindar asesoria legal, emitir opiniones legales y elaborar y/o revisar documentos legales solicitados por las unidades de organizacién
de la entidad en materia afines a sus funciones, de acuerdo a la normativa vigente, asi como coordinar y supervisar, de corresponder, un grupo de trabajo en la ejecucién de las
actividades correspondientes; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

£jecutar y vallgar 10s procesos y activiaaoes ae asesoria Juriaica y asesoria legal en materia reiativa al ampito ge Sus COmpetencias, ae acuerao a 1a normativa vigente; con ia
finalidad de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucidn de los procesos y actividades correspondientes con otras unidades de organizacién de la entidad para coadyuvar el
cumplimiento de metas y la correcta realizacion de sus funciones.

Brindar asesoria legal y emitir opiniones legales acorde al dmbito de sus competencias a la Alta Direccion y a las unidades de organizacion de la entidad a fin de coadyuvar con
el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad, con la finalidad de elaborar los informes respectivos en coordinacidn con el jefe de la oficina.

Formular y revisar proyectos normativos internos y externos de la entidad, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de cardcter legal en materia en
4  materia relacionada al dmbito de sus competencias en los que se requiera contar con el analisis legal correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente; a fin de proponer
mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica.

Participar en reuniones de coordinacion, grupos de trabajo, comisiones para brindar asesoria legal en materia de Derecho Administrativo y Gestién Publica a |a Alta Direccion

y a las unidades de organizacién de la entidad; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

6 Coordinar la realizacion del seguimiento, analisis y opinidn legal, de corresponder, de la normativa que tenga incidencia en la entidad; con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente.

7 Comunicar y coordinar con los profesionales de la Oficina sobre las actividades a ser realizadas en el ejercicio de sus funciones para facilitar el seguimiento de las actividades y

funciones encomendadas.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

a la materia o afines.

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Derecho Regulatorio, Derecho de la Competencia, Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado vinculados

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Derecho Administrativo , Derecho Laboral , Derecho Constitucional , Derecho Regulatorio , Derecho de la Competencia , Gestion Publica , Sistemas
Administrativos del Estado vinculados a la materia o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Asesoria Juridica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA2 Analista

CA2030102 - Analista de Asesoria juridica

CA2-3

Analista de Asesoria Juridica

CA2031

4

Dependencia jerarquica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, brindar asesoria legal, emitir opiniones legales y elaborar y/o revisar documentos legales solicitados por la Alta Direccidn y las unidades de
organizacidn, de acuerdo a la normativa vigente; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la asesoria legal y comunicarse con otras unidades de la organizacion y la Alta Direccién de la entidad a fin de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las
actuaciones de la entidad.

Apoyar en la emision de opiniones legales a la Alta Direccién y a las unidades de organizacién de la entidad, con la finalidad de elaborar los informes respectivos en coordinacién
con el jefe de la Oficina a cargo.

Realizar la formulacion, elaboracién y/o revision de proyectos normativos internos y externos de la entidad, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de
3 cardcter legal en materia de contratos de inversién publica y contrataciones y afines, con la finalidad de contar con el analisis legal correspondiente, de acuerdo con la normativa
vigente.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones para apoyar en la asesoria legal en materia juridica a las unidades de organizacion de la entidad; con la finalidad de coadyuvar con

4 . . . .
el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

5 Realizar el seguimiento, analisis y opinion legal, de corresponder, de la normativa que tenga incidencia en la entidad; con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normativa
vigente.

6 Reportar al especialista de la Oficina a cargo sobre las actividades a ser realizadas en el ejercicio de sus funciones para facilitar el seguimiento de las actividades y funciones

encomendadas.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Regulatorio, Derecho de la Competencia, Contrataciones Publicas, Asociaciones Publico Privadas, Contratos de Inversion
Publica, Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado vinculados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo , Derecho Constitucional , Derecho Regulatorio , Derecho de la Competencia ,Contrataciones Publicas, Asociaciones Publico Privadas , Contratos de
Inversion Publica, Gestion Publica y Sistemas Administrativos del Estado vinculados a la materia o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Asesoria Juridica en Transporte y Movilidad Sostenible
Cédigo del puesto CA2032

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, brindar asesoria legal, emitir opiniones legales y elaborar y/o revisar documentos legales solicitados por la Alta Direccion y las unidades
de organizacion de la entidad en materia de transporte y movilidad sostenible y afines, de acuerdo a la normativa vigente; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la
legalidad de las actuaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria legal y coordinar con otras unidades de la organizacion y la Alta Direccion de la entidad en materia de transporte, movilidad sostenibles y afines, a fin de
coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Brindar asesoria legal en materia de transporte y movilidad sostenible y afines a la Alta Direccidn y a las unidades de organizacion de la entidad a fin de coadyuvar con el
aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Apoyar en la emision de opiniones legales en materia de transporte y movilidad sostenible y afines a las unidades de organizacion de la entidad, con la finalidad de apoyar en
la elaboracién de los informes respectivos en coordinacion con el especialista de la oficina a cargo.

Formular, elaborar y/o revisar proyectos normativos internos y externos de la entidad, resoluciones, convenios, contratos, adendas y otros documentos de caracter legal en
materia de transporte y movilidad sostenible y afines; con la finalidad de contar con el andlisis legal correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en reuniones de coordinacion, grupos de trabajo, comisiones para brindar asesoria legal en materia de derecho administrativo y gestion publica a la Alta Direccidny
a las unidades de organizacion de la entidad; con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento de la legalidad de las actuaciones de la entidad.

Realizar el seguimiento, andlisis y opinidn legal, de corresponder, de la normativa que tenga incidencia en la entidad; con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente.

Comunicar y coordinar permanentemente con el especialista de |a oficina a cargo sobre las actividades a ser realizadas en el ejercicio de sus funciones para facilitar el
seguimiento de las actividades y funciones encomendadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(162 afios) Derecho Si |:| No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Derecho Administrativo, Derecho Regulatorio, Derecho de la Competencia, Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo,Derecho Regulatorio , Derecho de la Competencia , Gestion Publica , Sistemas Administrativos o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010213 - Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina de Plar iento y Presup o
Cédigo del puesto DP0033

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir, monitorear y facilitar los procesos de planeamiento, presupuesto, inversiones, cooperacion técnica e interinstitucional, modernizacién de la entidad siguiendo la normativa
vigente, a fin de velar su ejecucion e implementacion en la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el proceso presupuestario de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, respecto de la programacion, formulacion, aprobacion y evaluacion del
presupuesto institucional, en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Dirigir el proceso de planeamiento estratégico de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao y otros requeridos por la normativa de la materia, asi como dictar

2 lineamientos para la formulacidn de las estrategias y planes institucionales segin corresponda.

3 Dirigir el Sistema de Modernizacion en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao y otros requeridos por la normativa de la materia, asi como dictar lineamientos
para la formulacion de las estrategias seglin corresponda.

4 Coordinar y proponer las inversiones de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

5 Asesorar a la Alta Direccidn y a los 6rganos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como emitir opinidn técnica sobre los asuntos de su competencia, a
fin de cumplir con los objetivos institucionales.
Conducir los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao asi como monitorear y controlar su cumplimiento por
parte de los 6rganos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

7 Ejecutar los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar propuestas de mejora en el

marco de sus competencias, con el objetivo de contribuir a la gestion institucional.

8  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

9  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10 Emitir opinion técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Economia, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica
en la funcién o materia.

D) éHabilitacion
profesional?

o[ ]

364afi
(3.6 4afos) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
X |universitaria X culminados o la condicién de egresado.
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversién Publica, Modernizacion de la Gestidn Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico o afines 0 90 horas en docencia en los dltimos 5 afios en

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

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

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia

Equivalencias:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02034

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar y atender el flujo de documentos y requerimientos de las distintas areas, asi como brindar apoyo administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con la
finalidad de mantener fluidez en las labores de la Oficina acorde a las normas y procedimientos internos sobre gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina, para cumplir con las funciones operativas encomendadas.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico y/o
informético, preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en la coordinacién de temas especificos de la agenda de la Oficina y/o del superior inmediato, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, a fin de
cumplir con los objetivos de la entidad.

4 Realizar seguimiento a las respuestas y documentos de interés de la Oficina para el control del flujo documentario.

5  Brindar apoyo en la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo de la Oficina, con el fin de brindar el desarrollo de las funciones de la Oficina.

6  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos provenientes de la Oficina.

7  Controlary custodiar el archivo de gestién de la Oficina, para contar con la informacidn actualizada y ubicable para la toma de decisiones.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa, Secretariado, Sistemas de Gestion Documentaria, Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado , Asistencia de Gerencia ,Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010104 - Ejecutivo de Planeamiento estratégico
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacién
Cédigo del puesto CA4035

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar la formulacion, el seguimiento y la evaluacién de los planes institucionales, instrumentos de gestion institucional, documentos normativos de gestion internay la
cooperacion técnica nacional e internacional no reembolsable de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, conforme a la normatividad vigente, a fin de contribuir a una

gestion dptima interna a través del uso eficiente y productivo de los recursos publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, evaluar y realizar las acciones de seguimiento a los planes estratégicos y operativos institucionales, en coordinacion con los 6rganos de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao, asi como participar en el proceso de planeamiento estratégico del sector para el eficiente funcionamiento en la gestion institucional.

Proponer, formular y/o actualizar el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay Callao y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, en el marco de las normas y lineamientos del sistema administrativo de modernizacidn de la gestion publica para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

Formular, evaluar, disefiar y proponer modelos y soluciones referidas a la racionalidad de la estructura, organizacion y funcionamiento de la Autoridad del Transporte Urbano
para Lima y Callao a fin de manejar la gestion institucional en conformidad al marco normativo vigente.

Coordinar la elaboracion y proponer la Memoria de Gestion Anual e Informe de Gestidn, asi como el Informe de Rendiciones de Cuentas del Titular a fin de cumplir con las
disposiciones y/o normatividad. .

Formular, proponer, revisar y actualizar directivas o instructivos de gestion interna de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para el progresivo
funcionamiento eficiente de la entidad.

Evaluar y conducir las acciones de simplificacion administrativa y analisis de calidad regulatoria de los procedimientos administrativos a cargo de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Gestionar, canalizar y realizar el seguimiento de la cooperacion técnica nacional e internacional no reembolsable en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao,
para el cumplimiento de los objetivos de la entidad y en conformidad a la normatividad vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiat

ura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia enlas carreras
de Economia, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial,
Investigacion Operativa, Contabilidad, Derecho,Ciencias Sociales o afines por
la formacion.

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica
en la funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios) °
de la Ley N° 31419), 0
X |universitaria X b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditdndose estudios
culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Publica o afines.

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Planeamiento Estratégico, Gestion Estratégica, Planeamiento Operativo, Modernizacién de la Gestion

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica , Planeamiento Estratégico o afines (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de PI iento

Cédigo del puesto CA3036

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores técnico - operativas respecto de la fases del planeamiento estratégico y operativo en el marco del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la formulacidn y el seguimiento al Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y otros planes requeridos por la normativa de la materia, a fin de evaluar
y emitir informes sobre su cumplimiento.

Asesorar y asistir técnicamente en materia de planeamiento estratégico a las unidades de organizacién de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de
contribuir con los objetivos institucionales.

Coordinar y asistir técnicamente a los érganos, en los procesos de transferencia de gestion y rendicion de cuentas, de acuerdo a las disposiciones de la Contraloria General de
la Republica, en cumplimiento con la normativa aplicable.

Coordinar y supervisar la operatividad del Aplicativo Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN), con la finalidad de disminuir los riesgos relacionados al registroy
generacion de reportes en materia de planeamiento estratégico.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas, asi como identificar propuestas de mejora para cumplir con los objetivos
institucionales.

Elaborar la propuesta técnica de lineamientos, directivas y procedimientos técnicos especializados en materia de planeamiento para su aplicacion en la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Teenica Bisi Economia, Administracidn, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial,
(fznz‘c:ﬁoa:)m Investigacidn Operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines Si |:| No
por la formacién.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Planeamiento estratégico, Gestion Estratégica, Planeamiento Operativo o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica ,Planeamiento Estratégico o afines (90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010102 - Analista de Planeamiento estratégico
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Planeamiento Estratégico

Cédigo del puesto CA2037

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar propuestas técnicas, seguimiento y evaluacion en las diversas fases del proceso de planeamiento estratégico de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, en el
marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y efectuar seguimiento a las metas e indicadores de Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y otros instrumentos de gestion, a fin de evaluar el
cumplimiento de las mismas.

Analizar los objetivos y actividades de los planes estratégicos institucionales y sus modificatorias, a fin de proponer mejoras en el contexto de las estrategias y objetivos
institucionales.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de Memoria Anual Institucional, Informe Anual e informe de Rendicion de Cuentas para consolidar la informacidon de la entidad en
materia de planeamiento.

Registrar y operar el médulo de planeamiento del aplicativo CEPLAN, a fin de informar al ente rector sobre los avances del cumplimiento de los objetivos y metas de los planes
estratégicos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas, asi como identificar propuestas de mejora para su implementacion en la unidad de
organizacion y entidad.

Revisar y elaborar documentos de opinién técnica en materia de planeamiento estratégico para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiat

ura?

Incompleta Completa Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios) iz
por la formacién.

Técnica Superior

Economia, Administracidn, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Planeamiento Estratégico, Planeamiento Operativo, Metodologia de la Investigacion o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010102 - Analista de Planeamiento estratégico
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Planeamiento Operativo

Cédigo del puesto CA2038

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en el proceso de formulacion y/o actualizacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, entre otros planes y documentos relacionados
con el planeamiento estratégico de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, de acuerdo a la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar el seguimiento del Plan Operativo Institucional y otros planes en el marco de la normativa vigente para la operatividad de la Entidad.

2 Revisar la aplicacion de la normativa vigente relativa al sistema administrativo de planeamiento estratégico de la gestion publica para la operatividad del area.

3 Procesar y sistematizar la informacion para la elaboracidn de los informes de los planes institucionales y otros documentos en materia de planeamiento.

Proponer mejoras a los instrumentos de planeamiento dentro del ambito de su competencia, en el marco del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico de la Gestién
Publica.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios) . "~
afines por la formacion.

Técnica Superior

Economia,Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial, Investigacidn Operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Planeamiento Estratégico, Planeamiento Operativo, Metodologia de la investigacion o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacién de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Moderni

Cédigo del puesto CA3039

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades de modernizacién de la gestidn interna de acuerdo a la normativa vigente, a fin cumplir con los objetivos vinculados de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la formulacidn y/o revisar los documentos y herramientas de gestion institucional, y su documentos sustentatorios, proyectos normativos y modificatorias a fin de
emitir opinion.

Evaluar los proyectos de directivas internas, procesos, procedimientos y otros documentos propuestos por las unidades de organizacion, en el marco de modernizacion de la
gestion publica y mejora continua, a fin de emitir opinidn técnica respecto de los mismos.

3 Conducir el proceso de simplificacién administrativa, como responsable del equipo de mejora continua, conforme a la normativa de la materia.

Proponer acciones, estrategias y lineamientos en materia de disefio y desarrollo organizacional, mejora continua y racionalizacion, a fin de cumplir con los objetivos de la
institucion. .

5  Fomentar el desarrollo de buenas practicas a fin de promover la implementacién de métodos y procedimientos orientados a la mejora continua.

Proponer acciones vinculadas a los temas de modernizacion, para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacién administrativa, mejora continua, la transparencia y la
participacion ciudadana.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

Titqu/Licenciatura

o[ ]

Administracidn, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o afines por la formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica , Gestidn por Procesos , Gestidn de la Calidad o afines (90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Modernizacién

Cédigo del puesto CA2040

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar actividades de modernizacién de la gestidn interna de acuerdo a la normativa vigente, a fin cumplir con los objetivos de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima
y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y revisar propuestas de politicas, directivas, manuales y guias en materia de modernizacidn, gestion de procesos, gestion de calidad y simplificacion administrativa,

1 para la gestion 6ptima de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao, de acuerdo a lo establecido en las normatividad vigente.

) Analizar informacidn relativa a herramientas de gestion y otros lineamientos en el marco de la modernizacidon de la gestion publica que incluye el Sistema de Gestion de
Calidad, para la mejora continua.

3 Elaborar propuestas de informes técnicos en materia de modernizacidn, gestion de procesos, gestion de calidad y simplificacién administrativa para sustentar la opinion de la
unidad.

4 Participar en el monitoreo y evaluacion de las actividades relacionadas a la modernizacidn, gestion de procesos, gestion de calidad, simplificacion administrativa y el Sistema

de Control Interno, para determinar el estado de avance y los resultados obtenidos.

5  Elaborar propuestas de mejora en el marco de la mejora continua, en el ambito de su competencia para su implementacion en la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracidn, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o afines por la formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica ,Gestion por Procesos , Gestion de la Calidad o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad organica Unidad de Planeamiento y Organizacién

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Cooperacién Técnica

Cédigo del puesto CA2041

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Planeamiento y Organizacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar al seguimiento y evaluacion de las actividades de los convenios, programas y/o proyectos adquiridos con la cooperacién internacional de acuerdo a la normativa vigente, a fin
de obtener beneficios para la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar las convocatorias de la cooperacidn técnica y propuestas de convenios con otras entidades, de acuerdo a la normativa vigente para realizar el seguimiento del estado

1 .
de los convenios.

) Apoyar en el proceso de gestion de cooperacion internacional no reembolsable y asuntos internacionales (Llamadas telefénicas, plataforma de videoconferencias, entre otros)
para informar a su jefatura inmediata.

3 Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de los convenios suscritos por la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para contar con indicadores que permitan la

toma de decisiones de su jefatura inmediata.

4 Comunicar las mejoras en la ejecucién de convenios suscritos por la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para la mejora en la toma de decisiones.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

de la Informacidn o afines por la formacién.

Administracién, Derecho, Economia, Ciencia Politica,Economia, Ingenieria
Industrial, Investigacion Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Marco Normativo de la Cooperacién
Técnica Internacional, Proyectos de Cooperacién Técnica Internacional o afines

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica ,Gestion por Procesos , Gestion de la Calidad , Cooperacion Técnica Internacional o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Presupuesto publico

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010204 - Ejecutivo de Presupuesto
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto
Cédigo del puesto CA4042

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y asesorar respecto al proceso presupuestario de programacion, formulacion y sustentacion del presupuesto multianual de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao, de conformidad con la normatividad vigente, las disposiciones que emite el ente rector y en concordancia con la politica, planes y programas del mismo y del mes, a fin
de planificar la ejecucion presupuestal.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Supervisar y conducir las acciones para brindar opinion técnica en materia presupuestal a las propuestas de decretos supremos, proyectos de decreto de urgencia, proyectos
de ley, convenios, que la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao gestione, para el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar con las unidades de organizacion de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao el disefio, formulacién e implementacion de programas presupuestales,
cuando corresponda y en marco de la normatividad vigente para lograr los objetivos de la entidad.

Supervisar la ejecucion de la conciliacién del marco legal del presupuesto de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en coordinacidn con el Ministerio de
Economia y Finanzas para el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar y controlar la informacion de ejecucidn de ingresos y gastos autorizados en el presupuesto a fin de cumplir con los objetivos planteados.

Supervisar el proceso de evaluacién presupuestal para la remision de la evaluacion semestral y anual, con el fin de lograr los objetivos de la entidad.

Supervisar y dirigir la gestidn de las modificaciones presupuestarias en el nivel institucional y funcional programatico del pliego con la finalidad de salvaguardar las
necesidades operativas institucionales.

Gestionar las acciones de seguimiento a las operaciones de endeudamiento de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en marco de la normatividad vigente
para lograr los objetivos planteados.

Coordinar con las unidades organicas de la entidad respecto a la simplificacién administrativa, mejora de procesos o procedimientos, entre otros, para el cumplimiento de los
objetivos operativos institucionales.

Proponer lineamientos directivos concerniente al proceso presupuestario de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en coordinacién con el érgano competente
en concordancia con la normativa vigente; asi como realizar el seguimiento de su cumplimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia enlas carreras D) ¢ Habilitacién
Primaria . i e ;4 A : )
de Economia, Contabilidad, Administracidn, Ingenieria Industrial, Ingenieria profesional?
Econdmica o afines por la formacion.
Secundaria
Teenica Bisi Equivalencias:
ec,mc{ asica a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica Si No
(162 afios)
en |a funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento
(T:S";a_s”p]e”“' delaLey N°31419), 0
0 4 anos,
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
X |universitaria X culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19
del Reglamento de la Ley N° 31419)
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Sistemas Administrativos del Estado, Inversién Publica o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion en Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines (100 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Presupuesto publico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto publico
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Presupuesto

Cédigo del puesto CA3043

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar respecto al proceso presupuestario de programacion, formulacion y sustentacion del presupuesto multianual de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, de
conformidad con la normatividad vigente, a fin de planificar la ejecucion presupuestal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica respecto al proceso presupuestario, colaborando con las unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, para el
cumplimiento de los objetivos operativos institucionales en el marco de la normatividad vigente y a las disposiciones emitidas por la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao.

Proyectar documentos técnicos, a fin de dar atencidn a los requerimientos de informacién en materia presupuestal.

Coordinar la realizacion de las certificaciones de crédito presupuestario registradas por las diferentes unidades organicas del pliego 203 ATU, para su aprobacion dentro de los
plazos establecidos, en cumplimiento de las normas presupuestarias, para la adecuada ejecucidn presupuestaria.

Coordinar la aprobacién de las solicitudes de previsidn de las diferentes unidades orgdnicas del pliego 203 ATU, y posteriormente registrar, aprobar y remitir la certificacion
de prevision presupuestaria respectiva, dentro de los plazos establecidos, en cumplimiento de las normas presupuestarias, para la adecuada ejecucidn presupuestaria; asi
como mantener actualizada la base de datos de la previsiones presupuestarias otorgadas.

Validar las solicitudes de modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico, solicitadas por las diferentes unidades orgdnicas y posteriormente registrarlas y
aprobarlas en el modulo del SIAF - Operaciones en Linea; asi como proponer y gestionar las modificaciones presupuestarias, a finde optimizar la ejecucion presupuestaria.

Verificar los documentos de formalizacion (resoluciones de Gerencia General) de las notas de modificacion presupuestaria tipo 3, dentro de los plazos establecidos, en
cumplimiento de las normas presupuestarias para atender los requerimientos de las dreas usuarias.

Evaluar los proyectos de informes a las distintas unidades organicas sobre el seguimiento de la ejecucion presupuestaria y su avance porcentual en relacidn a la programacion
mensual remitida por ellas; a fin de cumplir con las metas previstas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No

Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Econdmica o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

o[ ]

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Presupuesto por Resultados, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, Inversion Publica, Sistemas

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines (90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Presupuesto publico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010202 - Analista de Presupuesto publico
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Presupuesto

Cédigo del puesto CA2044

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del ciclo presupuestal de acuerdo a la normativa vigente a fin de coadyuvar con la planificacién de la ejecucion presupuestal de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary procesar informacion estadistica de caracter presupuestal de la entidad para la elaboracién de los informes en materia presupuestal.

2 Coordinar con las unidades de organizacion, y de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

3 Realizar el seguimiento y monitoreo del avance de la ejecucidn presupuestaria, de acuerdo a la programacidén mensual para brindar informacién a su jefatura inmediata.

Revisar y analizar las certificaciones de crédito presupuestario registradas por las diferentes unidades orgdnicas del pliego 203 ATU, para su posterior aprobacion, dentro de
los plazos establecidos, en cumplimiento de las normas presupuestarias, para la adecuada ejecucién presupuestaria.

Evaluar y analizar las solicitudes de modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico, solicitadas por las diferentes unidades orgénicas y posteriormente
5  registrarlas y aprobarlas en el modulo del SIAF - Operaciones en Linea; asi como proponer y gestionar las modificaciones presupuestarias, a finde optimizar la ejecuciéon
presupuestaria.

Elaborar las notas de los estados presupuestarios de manera trimestral, semestral, y anual, mediante la remision de un informe sustentatorio a la Unidad de Contabilidad,
para que remita a la Direccién General de Contabilidad Publica del mes.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria ,
N - ) " Si No
(16 2 afios) Econdmica o afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Presupuesto Publico, Presupuesto por Resultados, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Inversién publica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010303 - Coordinador/Especialista de Inversién publica
Subnivel / subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Inversiones

Cédigo del puesto CA3045

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, que permita realizar
el analisis y evaluacion de la programacion versus la ejecucion, sobre la base de la informacidn reportada por las unidades orgénicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar reportes periddicos sobre el avance de la ejecucidn fisica y financiera de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay
1 Callao, con el fin de emitir alertas, formular recomendaciones y gestionar las acciones pertinentes para la mitigacion de los riesgos, sugiriendo medidas para mejorar el nivel
de ejecucion.

Realizar el andlisis de los procedimientos, instrumentos e indicadores de seguimiento para la gestion de la cartera de inversiones de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao, realizando propuestas de mejora cuando corresponda.

Emitir opinidn técnica sobre el estado situacional de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a solicitud de la Alta
3 Direccidn de la entidad, la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones del sector (OPMI) o cualquier otro ente interno o externo; con el fin de proveer informacién
pertinente y oportuna.

4 Elaborar y/o evaluar y emitir opinién técnica respecto a propuestas normativas en materia de inversiones, que contribuyan a la gestion de inversiones de la entidad.

Emitir pronunciamiento de cardcter técnico en materia de inversiones, respecto a la absolucién de consultas formuladas por las unidades organicas de la entidad para la

5 elaboracion de los informes correspondientes.

6 Brindar asistencia técnica en materia de inversiones en el marco de la normatividad vigente, a las unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay
Callao, principalmente a la Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI) de la ATU, como entes operadores del INVIERTE.PE dentro de la entidad.

7 Participar en las sesiones de los comités o comisiones en materia de inversiones, en los que fuera designado por la jefatura inmediata para representar a la Unidad de

Presupuesto.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, Administracién, Arquitectura, Ingenieria Econémica ,
N . L Si No
(16 2 afios) o afines por la formacién.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica; Proyectos de Inversion Publica, Seguimiento y Gestion de Inversiones o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Proyectos de Inversion Publica en el marco del Invierte.pe, Gerencia de Proyectos, Gestion Publica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad organica Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Inversién publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010302 - Analista de Inversion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Inversiones

Cédigo del puesto CA2046

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Presupuesto

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, sobre la
base de la informacion reportada por las unidades orgénicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Proveer de informacion utilizando las herramientas de MS Excel, MS. Power Query, Power Pivot y MS. Power BI, con el objetivo de facilitar el seguimiento del avance de la
1 ejecucion fisica y financiera de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, sobre la base de la informacién reportada
por las unidades orgénicas de la entidad.

Proponer procedimientos, instrumentos e indicadores de seguimiento para la gestion de la cartera de inversiones de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao,
cuando corresponda.

Proyectar documentos sobre el estado situacional de las inversiones que conforman la cartera de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a solicitud de la Alta
3 Direccidn de la entidad, la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones del sector (OPMI) o cualquier otro ente interno o externo; con el fin de proveer informacién
pertinente y oportuna.

4 Apoyar en el desarrollo de las sesiones de los comités o comisiones en materia de inversiones, en los que fuera designado por la jefatura inmediata para el logro de objetivos.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Econdmica o afines por ,
N . Si No
(16 2 afios) la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Proyectos de Inversidn Publica, Seguimiento y Gestion de Inversiones o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Proyectos de Inversion Publica en el marco del Invierte.pe , Gerencia de Proyectos ,Gestidn Publica o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010214 - Jefe de Oficina General de Modernizacién de la Gestion Publica de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos
Cédigo del puesto DP0047

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir e implementar la gestidn por procesos, gestion de riesgos y gestion del conocimiento en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en el marco del Sistema
Administrativo de Modernizacidn de la Gestidn Publica orientado a la mejora continua que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Proponer lineamientos y acciones en gestion por procesos y gestion de riesgos, en coordinacién con los érganos competentes, que permitan el logro de las funciones de la
oficina.

Coordinar e implementar el mapeo de procesos, documentacion de procesos, medicidn del desempefio y mejora de procesos, para cumplir con las funciones operativas
encomendadas.

Disefiar, coordinar y supervisar, cuando corresponda, la gestion por procesos de los servicios materia de competencia de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay
Callao, a fin de cumplir con los objetivos de la entidad.

Conducir, coordinar, implementar y mantener los sistemas de gestion en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en coordinacién con los 6rganos que
correspondan, que coadyuven a cumplir con el logro de los objetivos institucionales.

Conducir, coordinar e implementar la gestidn de riesgos de los procesos, en coordinacidn con los érganos que correspondan. a fin de cumplir con los objetivos de la entidad.

Liderar el disefio e implementacion de proyectos de innovacion, mejora y automatizacidn de procesos y procedimientos, asi como evaluar su desempefio. a fin de cumplir con
los objetivos de la entidad.

Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia a fin de cumplir con los objetivos de la entidad.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiat

ura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Primaria Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho o
Secundaria afines por la formacion.

Técnica Basica

(162 afios) Equivalencias:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica
en la funcién o materia.

Técnica Superior

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

364afi
(3.6 4afos) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
X |universitaria X culminados o la condicién de egresado.
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Modernizacidn de la Gestion Publica, Sistemas de Gestion de la Calidad, Gestion de Procesos, Planeamiento Estratégico, Simplificacion Administrativa o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Gestion de Procesos, Administracion, Gestion de la calidad o afines o 90 horas en docencia en los ultimos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

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

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia

Equivalencias:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcidn de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02048

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar y atender el flujo de documentos y requerimientos de las distintas areas, asi como brindar apoyo administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con la
finalidad de mantener fluidez en las labores de la Oficina acorde a las normas y procedimientos internos sobre gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina, para cumplir con las funciones operativas encomendadas.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina, con la finalidad de llevar un registro ordenado en medio
fisico y/o informatico, preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en la coordinacién de temas especificos de la agenda de la Oficina y/o del superior inmediato, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, a fin de
cumplir con los objetivos de la entidad.

4 Realizar seguimiento a las respuestas y documentos de interés de la Oficina para el control del flujo documentario a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

5  Brindar apoyo en la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina, con el fin de brindar el desarrollo de las funciones de la oficina.

6  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos provenientes de la Oficina.

7  Apoyar con el control y custodia del archivo de gestion de la Oficina, para contar con la informacion actualizada y ubicable para la toma de decisiones.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa ,Secretariado , Sistemas de Gestion Documentaria , gestién documental digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia ,Asistencia Administrativa ,Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacién de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion por Procesos y Resultados
Cédigo del puesto CA3049

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades vinculadas con la gestion por procesos y de desarrollo, anélisis y seguimiento de los indicadores de gestion y procesos, en el marco de la normativa vigente,
orientados a la mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos y la gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Monitorear las actividades relacionadas a la gestion por resultados y procesos, con la finalidad de proponer indicadores de procesos.

Monitorear la emisién de informes técnicos y/o la documentacidn correspondiente a la gestion por procesos, seguimiento de indicadores de procesos y de gestion. a fin de

2 X .. -
cumplir con los objetivos de la oficina.

3 Proponer y participar en la implementacion de metodologias, procedimientos, documentos de gestion y normas necesarias para la optimizacion y mejora de los procesos
institucionales asi como su correspondiente documentacion.

4 Analizar y controlar los resultados de los indicadores de procesos y de gestion, a fin de identificar oportunidades de mejora o riesgos que afecten la gestion institucional para
la implementacion de las acciones correctivas necesarias.

5 Implementar la actualizacién del Manual de Operaciones, Mapa de Procesos y Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao, en coordinacién con las unidades organicas, a fin de cumplir con los objetivos de la Oficina.

6 Evaluar la gestion de la capacitacidn a los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para la implementacién de los procesos y

procedimientos asignados.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Teenica Bisi Administracidn, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
(fznz‘c:ﬁoa:)m Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la Si |:| No
Informacion o afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Gestidn por Procesos ,Sistema de Control Interno ,Simplificacion Administrativa , Gestion de la Calidad o afines (90 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién por Procesos

Cédigo del puesto CA2050

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades respecto a las acciones de gestion por procesos, proyectos de mejora continua y automatizacién de procesos en la Autoridad de Transporte Urbano para Limay
Callao —ATU, en el marco de la implementacion del Sistema de Modernizacidon de la Gestidn Publica, para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar las actividades para la implementacion de la gestion por procesos de acuerdo a la normativa vigente.

2 Realizar el analisis en materia de gestion por procesos con la finalidad de su implementacion en la entidad.

3 Hacer seguimiento a los proyectos y revisar estudios y/o prospectivas encargados a terceros sobre gestion por procesos para brindar los alcances a la jefatura inmediata.

4 Desarrollar labores de asistencia técnica en gestion por procesos para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos.

5  Recopilary procesar la informacidn para elaborar informes técnicos respecto a las actividades de gestidn por procesos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracidn, Derecho, Economia, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o afines por la formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Gestion por Procesos ,Simplificacion Administrativa, Gestidn de la Calidad o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién por Resultados

Cédigo del puesto CA2051

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades vinculadas con la gestion por procesos y de desarrollo, andlisis y seguimiento de los indicadores de gestidn y procesos en la Oficina, en el marco de la normativa
vigente, orientados a la mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos y la gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar las actividades relacionadas a la gestion por resultados y procesos asi como proponer indicadores de procesos a fin de cumplir con los objetivos de la Oficina.

Elaborar informes técnicos y/o la documentacion correspondiente a la gestidn por procesos, seguimiento de indicadores de procesos y de gestion a fin de cumplir con los
objetivos de la oficina.

Brindar asistencia en la implementacién de metodologias, procedimientos, documentos de gestion y normas necesarias para la optimizacién de y mejora de los procesos
institucionales asi como su correspondiente documentacion.

4 Brindar asistencia, acompafiamiento y capacitacion a los érganos y unidades orgdnicas de la AATE para la implementacién de los procesos y procedimientos asignados.

5 Realizar el andlisis en materia de gestion resultados con base a los procesos que permitan la implementacion en la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Teenica Bisi Administracidn, Derecho, Economia, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial,
(fznz‘c:ﬁoa:)m Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la Si |:| No
Informacion o afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion por Resultados o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumuladas)

Cursos en Gestion Publica, Gestion por Resultados , Gestidn por Procesos , Sistema de Control Interno , Simplificacion Administrativa , Gestidn de la Calidad o afines (60 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-2

Especialista de Gestion de Riesgos Operativos

CA3052

1

Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Directivo Publico

Coordinar la gestion de los riesgos operacionales y la continuidad de negocios en la entidad, con la finalidad de identificar las potenciales fallas de los procesos, personas, sistemas o

eventos externos que pudieran afectar la operatividad de la entidad y el cumplimiento de sus objetivos, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificar y supervisar la ejecucidn de los planes de administracion de la gestion de riesgos operacionales de la institucion a fin de cumplir con la normativa vigente.

2 Validar las propuestas metodoldgicas, técnicas, herramientas y otros instrumentos para realizar acciones relacionadas con los riesgos operativos.

Revisar las actividades de monitoreo, actualizacién y mantenimiento de la matriz de riesgos operacionales, con la finalidad de identificar factores que afecten o puedan afectar a la

entidad.

4 Gestionar el cumplimiento de las acciones de control interno en lo referido al Eje de Riesgos en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como realizar las
acciones para la elaboracién del Plan de Accién Anual Seccién Medidas de Control (PAA-SMC), con el fin de lograr los objetivos institucionales.

5 Administrar el procesamiento de la informacién para elaborar informes técnicos respecto a las actividades de gestion de riesgos operativos en cumplimientos de las metas de la

oficina.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestidn de Riesgos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica , Politicas Publicas , Gestion por procesos , Gestion de Riesgos o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacion y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de Riesgos

Cédigo del puesto CA2053

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades respecto a las acciones para la implementacion de la gestion de riesgos en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU, en el marco de la
normativa vigente, para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar las actividades para la implementacion de la Gestién de Riesgos de acuerdo a la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos de la Oficina.

2 Realizar el analisis en materia de gestion de riesgos con la finalidad de su implementacién en la entidad.

3 Hacer seguimiento a los proyectos y revisar estudios y/o prospectivas encargados a terceros sobre gestion de riesgos para brindar los alcances a la jefatura inmediata.

4 Desarrollar labores de asistencia técnica en gestion de riesgos para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos.

5  Recopilary procesar la informacidn relacionada a la gestidn de riesgos para elaborar informes técnicos respecto a las actividades de la gestion de riesgos.

6 Desarrollar propuestas metodoldgicas, técnicas, herramientas y otros instrumentos para realizar acciones relacionadas con los riesgos operativos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos o afines .

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas,Gestion de Riesgos o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas

Gobierno

CA2 Analista

CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacion

CA2-3

Analista de Gestion de Continuidad Operativa

CA2054

1

Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Directivo Publico

Ejecutar actividades que contribuyan con el desarrollo de actividades vinculadas a la gestion de continuidad operativa, a fin de cumplir con los objetivos de la oficina, en el marco de la

normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el proceso de formulacion, evaluacién y actualizacion de los planes de continuidad operativa y otros asociados a la gestion de riesgos, en el marco de la normativa
vigente, en cumplimiento de las competencias de la oficina.

2 Coadyuvar en el proceso de formulacién evaluacion y actualizacion de los planes de continuidad operativa y otros, para su consideracion en la gestion de riesgos.

3 Realizar el desarrollo de actividades relacionadas al marco del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, a fin de cumplir con la normativa vigente.

4  Elaborar propuestas y mejoras para la gestion de los riesgos operativos para contribuir con el logro de las metas institucionales.

Realizar el seguimiento a la elaboracién, disefio, actualizaciéon y mantenimiento del plan de continuidad operativa de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, para la

5 . . L .
prevencion de la ocurrencia de incidencias.

6 Atender consultas en materia de riesgo operativo que formulen los érganos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de cumplir con los objetivos de la
oficina.

7 Brindar asistencia a las unidades de organizacion de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, sobre escenario de riesgo de desastre, asi como estudios e

investigacion aplicada para la gestidn reactiva, a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestidn de Riesgos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica ,Politicas Publicas, Gestion de Riesgos o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacion y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de Riesgos de Desastres
Cédigo del puesto CA2055

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades que contribuyan con el desarrollo de actividades vinculadas a |a gestidn de riesgo de desastres, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Participar en la formulacion de estudios relacionados a la estimacion del riesgo de desastres que permitan el logro de los objetivos de la entidad.

2 Desarrollar labores de levantamiento, recopilacion de datos e informacién técnica cientifica que permita formular estudios de estimaciones del riesgo de desastres.

3 Participar en la elaboracion de documentacion referida a la estimacion del riesgo frente a desastres que permitan el logro de los objetivos de la entidad.

Apoyar en las labores técnicas y administrativas de los procesos de sistematizacion de la informacidn de escenarios de riesgos que permitan el logro de los objetivos de la

entidad.

5 Elaborar propuestas de guias, manuales, metodologias, directivas en base a documentos técnico normativos referidos al sub proceso de informacion sobre escenarios de
riesgo de desastres que permitan el logro de los objetivos de la entidad.

6 Brindar asistencia a las unidades de organizacidn de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, sobre escenario de riesgo de desastre, asi como, estudios e

investigacion aplicada para la gestion reactiva.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la ,
S i Si No

(16 2 afios) formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestidn de Riesgos de Desastres o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres o afines (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacion y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion de la Calidad, Conocimiento e Innovacién
Cédigo del puesto CA3056

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades generales y de proyectos de gestién de |a calidad, conocimiento e innovacidn en el dmbito de las competencias de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao cumpliendo con el desarrollo de las funciones de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la evaluacion y estudios que sirvan de insumo para el desarrollo de la gestion de la calidad, del conocimiento e innovacion en la Autoridad del Transporte Urbano para
Limay Callao.

Gestionar, organizar y sistematizar la informacion de |a entidad, para contribuir con la gestion de la calidad, del conocimiento e innovacidn y difusion de los resultados.

Administrar las actividades de gestion por procesos, gestion de calidad, mejora continua y/o automatizacion de procesos, en el marco de la normativa vigente, para mejorar
los niveles de calidad de los procesos de |la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Supervisar y procesar de forma cuantitativa y cualitativa la informacidn relativa a herramientas de gestion en el marco de la implementacidn de la gestion por procesos, de
acuerdo a la normativa vigente, en coordinacién con los érganos y/o unidades orgénicas de la entidad, que coadyuven al logro de los objetivos de la oficina.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas, en el ambito de su competencia, en coordinacion con los érganos de la entidad para la mejora continua y satisfaccion de
los procesos.

Verificar el cumplimiento de la implementacién de las mejoras identificadas en el d&mbito de la gestion de la calidad, del conocimiento e innovacidn y reportar periédicamente
el avance de los proyectos en ejecucion, para lograr el cumplimiento de las actividades programadas por la Oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestidn Publica, Politicas Publicas, Gestion de la Calidad , Gestidn del Conocimiento o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas , Gestion de la Calidad , Gestion del Conocimiento o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de la Calidad

Cédigo del puesto CA2057

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades generales y de proyectos de gestion de |a calidad en el ambito de las competencias de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao con la finalidad
de lograr las metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para la implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad.

Informar a la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sobre el desempefio y funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad, asi como de cualquier
necesidad de mejora que se detecte, que coadyuven al cumplimiento de la meta de la oficina.

3 Implementar las acciones necesarias para la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad, en coordinacién con las dependencias de |a organizacion.

4 Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo del proceso de auditorias internas de calidad, que permitan mejorar los procesos operativos de la entidad.

5  Colaborar en la revision de los procesos y procedimientos establecidos en la entidad, que generen el logro de las metas.

Ejecutar actividades de concientizacidn a todos los miembros de la entidad sobre la importancia de cumplir con los requerimientos de los usuarios y permita cumplir con las
metas de la Oficina.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Teenica Bisi Administracién, Derecho, Economia, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria
(fznz‘c:ﬁoa:)m Industrial,InvestigaciénOperativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de Si |:| No
la Informacién afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion de la Calidad o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién de la Innovacién

Cédigo del puesto CA2058

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades generales y de proyectos de gestion de la innovacidn en el ambito de las competencias de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de
cumplir con los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la planificacion y evaluacion de propuestas de proyectos relacionados con la adopcion de innovaciones y desarrollo de capacidades, en cumplimiento de las
funciones encargadas.

Apoyar en la identificacion, andlisis de perfil y seleccién de evaluadores y la asignacion de propuestas a ser evaluadas y contribuir con el logro de los objetivos de la oficina.

Elaborar los reportes técnicos de postulaciones en el marco de procesos de evaluacidn y seleccidn de proyectos implementados en la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao, que permitan el logro de los objetivos de la Entidad.

Formular y proponer instrumentos de gestion de financiamiento de proyectos de innovacion para la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao que permitan el logro
de los objetivos de la oficina.

Apoyar en el disefio de los concursos para la presentacion de propuestas de proyectos de innovacién y fortalecimiento de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay
Callao.

Apoyar en la coordinacion al proceso de evaluacion, seleccion de propuestas de proyectos de innovacién y fortalecimiento de la Autoridad del Transporte Urbano para Limay
Callao que permitan el logro de los objetivos de la oficina.

Brindar soporte a las areas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en actividades vinculadas a la ejecucion de proyectos y/o actividades de capacitacion y/o
acompafiamiento durante algun proceso que demanden que permitan el logro de los objetivos de la oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracién, Derecho,Economia,Ciencia Politica, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion afines por la formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestidn de la Innovacidn o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Gestion de la Innovacion o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020102 - Analista de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién del Conocimiento

Cédigo del puesto CA2059

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Procesos y Gestién de Riesgos

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades generales y de proyectos de gestion de conocimiento en el ambito de las competencias de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar andlisis y estudios que sirvan de insumo para el desarrollo de la gestion del conocimiento en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

2 Analizar, organizar y sistematizar la informacién de la entidad, para contribuir con la gestién del conocimiento y difusion de los resultados.

3 Colaborar en las acciones de monitoreo, seguimiento y evaluacion de los proyecto de gestion del conocimiento a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

4 Elaborar informes técnicos que se requieran en el ambito de su competencia a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

5  Desarrollar indicadores de medicion para facilitar el monitoreo, analisis y mejora de la gestidn del conocimiento en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Colaborar en la asesoria técnica brindada a los érganos y unidades organicas en el desarrollo de proyectos e iniciativas que promueva la gestidn del conocimiento en sus
respectivas dreas a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Administracidn, Derecho, Economia, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial,
Investigacidn Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o afines por la formacion.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestion Publica, Gestion por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion del Conocimiento o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica , Gestion por Procesos ,Gestion de la Calidad , Gestidn del Conocimiento o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4050404 - Ejecutivo de Gobierno - Prestacion

Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestién Documental
Cédigo del puesto CA4060

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, conducir, programar y evaluar las acciones para la gestion de los documentos, asi como la informacién y orientacion brindada a los ciudadanos y personas juridicas para la
Sptima ejecucion de los procedimientos de atencion a la ciudadania y gestién documental. .

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, conducir, supervisar y evaluar los procesos asociados a la gestion documental y atencidn al ciudadania, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente y con ello
delimitar las medidas correctivas necesarias para el adecuado funcionamiento.

Administrar y supervisar el sistema institucional de archivos en el marco de la normativa vigente a efectos de garantizar el adecuado funcionamiento e implementacion de
Sistema Nacional de Archivos.

Conducir y supervisar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacidn publica y reclamos a fin de ser atendidas dentro de los plazos establecidos segiin normativa
vigente.

Dirigir y supervisar la elaboracién y actualizacidn de la normativa interna, manuales de procedimientos, guias de orientacion al ciudadano y demas documentos en el ambito
de su competencia para mantener actualizado los procesos asociados a la gestion documental y atencidn a la ciudadania.

Conducir la emisidn de opiniones y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a efectos de cumplir con los requerimientos de informaciény
opinion en el plazo establecido.

Administrar y custodiar el libro de reclamaciones de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para el cumplimiento de la normativa vigente.

Dirigir la atencion de las quejas, sugerencias y denuncias presentadas a fin de ser atendidas dentro de los plazos establecidos segun la normativa vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) l:lBachiIIer .Tl’tulo/Licenciatura

s [l

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Derecho, Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Contabilidad, o

afines por la formacion

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en

la funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento de la
Ley N° 31419), o
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios

culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19 del
Reglamento de la Ley N° 31419), o

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02)
afos adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia. (Acorde al
literal c) del articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419)

IMaestn’a I |Egresado I |Grado
No aplica

Doctorado I |Egresado I Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Gestion Publica, Politicas Publicas,Gobierno Electrénico, Derecho Administrativo o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Politicas Publicas , Simplificacion Administrativa ,Derecho Administrativo, Gestidn Publica o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01061

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la Oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestion administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa, Secretariado , Sistemas de Gestién Documentaria , Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado , Asistencia de Gerencia ,Asistencia Administrativa , Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacion

Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Acceso a la Informacién Publica

Cédigo del puesto CA2062

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en las respuestas a las solicitudes de informacion que realizan los administrados a través de los diferentes servicios digitales que brinda la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao, identificando oportunidades de mejora dentro del proceso de tramite documentario que garantice una atencion de calidad, en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y las normas vigentes internas aplicables a la Oficina de Gestién Documentaria, con la finalidad de atender los requerimientos de la
ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnico legal en materia de tramite documentario en soporte papel y digital, acceso a la informacidn publica y transparencia, de acuerdo con la normativa

de la materia, en coordinacidn con los drganos competentes, a fin de dar respuesta a los requerimientos de la ciudadania.

) Revisar y brindar asistencia a los requerimientos de informacion publica, a la revision y actualizacidn del Portal de Transparencia estandar y a la atencion del libro de
reclamaciones, a fin de garantizar la calidad del servicio de atencién brindado por la entidad.

3 Verificar la funcionalidad y calidad de los servicios brindados a los usuarios de la sede digital y elaborar propuestas para la optimizacién y/o mejoras de dichos servicios, a fin
de fortalecer la calidad del servicio en beneficio de los ciudadanos.

4 Brindar soporte funcional y normativo a los colaboradores y administrados de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en el uso del Sistema de Gestion

Documental, la sede digital y proceso de recepcion para la optimizacion de la tramitacion de documentos electrénicos y acceso a la informacion publica digital.

5  Elaborar proyectos de directivas, manuales, politicas, procesos u otros documentos, en el marco de su competencia para su implementacion en la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o afines por la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Normativa de acceso a la informacién publica, TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley del Cédigo de Etica en la Funcién Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia, Proteccion de Datos Personales, Ley de Procedimiento Administrativo General o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBAND PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Gerencia General

Unidad de Atencidn a la Ciudadania y Gestién Documental

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Gobierno

CA1 Asistente

CA1050401 - Asistente de Gobierno - Prestacion

CA1-3

Asistente/a de Gestion de Reclamos de Servicios al Ciudadano

CA1063

1

Ejecutivo/a de la Unidad de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documental

Servidor Civil de Carrera

Apoyar en la atencidn de consultas, registro de visitas y tramites que ingresen a la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en el marco de la normativa vigente, a fin de

derivarlos con el area competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Oficina.

Contribuir en el proceso de registro de visitas que acuden a la entidad y coordinar su publicacién en la pagina web, a fin de contribuir con la transparencia de informacién de la

2 Colaborar en el registro de la informacion de las consultas atendidas, a fin de dar cumplimiento de los objetivos establecidos.

Contribuir en el proceso de registro, digitalizacion y derivacidn de los documentos ingresados por la mesa de partes, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la

3 Direccion.

4 Apoyar en la custodia de los registros de atencidn, libro de reclamaciones y cargos de entrega de documentos ingresados en la mesa de partes, a fin de contribuir en la gestion
de la informacion de la Oficina.

5 Apoyar en la orientacion a los usuarios externos sobre los tramites presentados ante la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao, a fin de dar cumplimiento de la

atencion y contribuir a la mejor continua.

6 Colaborar en el seguimiento del proceso de atencion de los documentos, a fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos por la Oficina.

7  Colaborar en brindar informacidn periédica sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas, a fin de contribuir en la toma de decisiones.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Derecho, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, o afines a la ,
S - Si No
(16 2 afios) formacion
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley del Cédigo de Etica en la Funcion Publica, Gestién de Reclamos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Atencién al Ciudadano, Gestion de Reclamos o afines (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Gerencia General

Unidad de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documental

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-3

Analista de Archivo

CA2064

2

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestién Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la realizacién de la transferencia, busqueda, ordenamiento y conservacién del acervo documentario, en el marco de las normas vigentes, con la finalidad de atender a los
usuarios internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Clasificar la documentacion correspondiente a la Oficina de Administracién y sus coordinaciones con la finalidad de que se encuentre a disposicion cuando se requiera.

2 Organizar los documentos de la Oficina de Administracion y sus coordinaciones, para mantener en orden de la documentacidn en sus respectivas series documentales.

3 Colaborar en la labor de busqueda documental segun sea solicitado por la Oficina de Administracidn, para la atencion a los usuarios.

Conservar la documentacion conforme a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos y disposiciones del archivo central de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima
y Callao, para el control del flujo documentario.

5  Preparar la documentacion y elaborar el inventario de transferencia de documentos de la Oficina de Administracion, para cumplir el cronograma elaborado por el archivo central.

6 Inventariar y mantener actualizados los inventarios de los documentos de la Oficina de Administracidn y sus coordinaciones, con la finalidad de evitar pérdidas.

7  Realizar la reprografia de los documentos de la Oficina de Administracion, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato, para su atencién segun la solicitud de los usuarios.

Apoyar en el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos de la Oficina de Administracion, de conformidad con los lineamientos del Archivo Central para brindar informacién del
seguimiento a su jefatura inmediata.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Teenica Bisi Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa,
(fznz‘c:ﬁoa:)m Contabilidad, Bibliotecologia , Ciencias de la Informacion o afines por la Si |:| No
formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):

Archivos o afines.

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado, Archivistica, Gestion Documentaria, Gestion de Archivo en el Gobierno Digital,Normas Generales del Sistema Nacional de

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Gestion Documentaria y Archivo, Conservacidn de Archivos, Digitalizacion de Documentos o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C01010203 - Operador de archivo
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Archivo
Cédigo del puesto C01065
N° de posiciones del puesto 5
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la aplicacidn de los procesos técnicos archivisticos de acuerdo a las normas técnicas del Sistema Nacional de Archivos, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la
Gerencia General.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la organizacion de los documentos y realizar la conformacion de expedientes, a fin de ordenar el acervo documental de la Autoridad del Transporte Urbano para
Limay Callao.

2 Apoyar en la identificacion de series documentales que custodia la Oficina a fin de ordenar el acervo documental.

3 Apoyar en las atenciones de las diferentes modalidades de servicios archivisticos y complementarios que tiene a cargo la Oficina en el marco de la normativa vigente.

4 Apoyar en la descripcion y rotulado de la documentacion, a fin de llevar el control de los documentos procesados y organizados.

Apoyar en el cumplimiento de la Politica Antisoborno y los requisitos del Sistema de Gestion Antisoborno desde su puesto de trabajo, con la finalidad de contribuir con los
objetivos institucionales.

Colaborar en la aplicacion del procedimiento para la recepcidn, evaluacion e investigacion de denuncias por actos de corrupcion, violacidn de la Politica Antisoborno e
incumplimientos del Sistema de Gestion Antisoborno, asi como toda normativa interna que le aplique, con la finalidad de prevenir posibles actos de corrupcién en la entidad.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion de Archivo o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Documental, Técnicas de Archivos o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional
Puesto tipo €02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Mesa de Partes y Registro Documental
Cédigo del puesto C02066
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Liderar las acciones de recibir, tramitar y resolver de manera oportuna y de calidad, los servicios requeridos por los ciudadanos con la finalidad de garantizar las relaciones con la
Administracion Publica, en el marco de la normativa vigente y los procedimiento de atencién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el servicio de atencion al ciudadano y gestién documentaria, asi como directivas de los procesos de gestion documentaria, orientacion y atencion a la ciudadania,
gestion de los archivos, servicio de biblioteca y acceso a la informacién publico en el marco de la normativa vigente para la operatividad de la entidad.

Supervisar, en temas de atencion al ciudadano y gestion documentaria, los procesos de registro documental, gestion de archivos y acceso a la informacidn publica para
cumplir con los instrumentos de gestion y planes institucionales.

Supervisar y aprobar los documentos para atender los diversos requerimientos de los ciudadanos (naturales y juridicas), entidades del Estado y de los 6rganos o unidades
3 organicas de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao, respecto de los procesos de gestion documentaria, orientacidn y atencion a la ciudadania, gestion de los
archivos, servicio de biblioteca, acceso a la informacién publica y, gestion de la oficina, entre otros.

4 Realizar los reportes de las actividades realizadas en la mesa de partes y registro documental para reportar a su jefatura inmediata.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica . .. . .2 .

(162 afios) Administracidn o afines por la formacién. Si |:| No

Técnica Superior

X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestidn Publica, Procedimientos Administrativos, Gestion Documental , Atencion al Ciudadano o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Documental, Atencién al Ciudadano o afines (30 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Dinamismo, orden, Comunicacién Oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C01010203 - Operador de archivo
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Mesa de Partes y Registro Documental
Cédigo del puesto C01067
N° de posiciones del puesto 4
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recibir los documentos que sean dirigidos a la entidad en el marco de los procesos internos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, realizando el tramite de los
documentos con las unidades organicas, con la finalidad de mejorar el flujo documentario y evitar demoras excesivas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Documentaria el documento presentado por la ciudadania en general, a fin de generar la correspondiente Hoja de Ruta.

Proceder al sellado, mediante el reloj marcador electrénico, en cada una de las hojas del documento presentado por la ciudadania en general para el control de los
documentos.

Adjuntar las imagenes escaneadas de la documentacion recibida en la Hoja de Ruta generada en el Sistema Integrado de Gestién Documentaria para conocimiento de los
usuarios del sistema.

4 Derivar de manera fisica y virtual la documentacion recibida hacia los érganos o unidades organicas de la entidad para su atencidn correspondiente.

5  Atender consultas y entregar informacidn a los usuarios internos y externos, que acudan al drea de mesa de partes para brindar la atencién a sus solicitudes.

Asistir en la propuesta de ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, relacionados a los servicios de mesa de partes de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao para evaluar su implementacién.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion de Archivo, Gestion Administrativa y Documental o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Documental , Atencién al Ciudadano o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C02010101 - Supervisor de operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Orientaci6n de Servicios al Ciudadano
Cédigo del puesto C02068
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades de orientacidn y atencién al ciudadano para garantizar el correcto funcionamiento del proceso acorde a las normativas y lineamientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar los procedimientos de orientacion y atencién al ciudadano y mesa de partes y biblioteca, de acuerdo a la normativa vigente para la operatividad de la mesa de partes.

Supervisar, en temas de atencion al ciudadano y gestion documentaria, los procesos de orientacidn, atencion a la ciudadania y acceso a la informacién publica para cumplir
con los instrumentos de gestion y planes institucionales.

Coordinar con los érganos de la entidad la atencién y solucidn de las quejas o reclamaciones presentadas por los ciudadanos y/o administrados, asi como la respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacién publica conforme a los plazos establecidos en la normativa vigente.

4 Elaborar informes técnicos, documentos internos y proyectos en temas de orientacion y atencion al ciudadano de conformidad con las competencias del drea.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . .. . .2 .
(162 afios) Administracidn o afines por la formacién. Si |:| No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Atenciodn al Ciudadano , Procedimientos Administrativos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Atencion al Ciudadano , Procedimientos Administrativos o afines (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Dinamismo, orden, Comunicacién Oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General
Unidad organica Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C01010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencién al ciudadano
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Orientacién de Servicios al Ciudadano
Cédigo del puesto C01069
N° de posiciones del puesto 4
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documental

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender a los usuarios de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao en el marco de los procesos establecidos, a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar atencion a los ciudadanos a través de los servicios administrados por la Unidad, a fin de asegurar la calidad en la atencidn a los usuarios.

Brindar informacion y orientacion al publico, empresas e instituciones privadas de forma presencial o virtual sobre los diversos servicios ofrecidos en la Autoridad del
Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de absolver sus consultas y dudas respecto de los servicios.

3 Elaborar informes y/o reportes de los servicios brindados a los ciudadanos e incidencias que se pueden presentar para la marcha institucional.

4 Participar en reuniones, para conocer los avances, logros, problematica, estrategias, entre otros.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . .. . .2 .
X (162 afios) X Administracidn o afines por la formacién. Si |:| No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Atencién al Ciudadano o Procedimientos Administrativos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Atencion al Ciudadano, Procedimientos Administrativos o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracién del Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina de Administracién
Cédigo del puesto DP0070

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Gerente/a General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar |la gestién de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento y tecnologias de la informacién con la finalidad de articular los
procesos a su cargo conforme a los objetivos estratégicos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento y tecnologias de la informacion para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Promover las politicas, normas y procedimientos internos y/o proyectos institucionales, segtn corresponda, a fin de permitir la articulacién de los objetivos institucionales y
las unidades organicas de la entidad.

3 Dirigiry supervisar la ejecucién del gasto de la entidad sobre la base de una gestidn por resultados y procesos para verificar el cumplimiento de la normativa vigente. .

Representar a la Oficina de Administracion en temas de coordinacién con la Oficina de Planeamiento y presupuesto, en la gestidn presupuestaria y de planeamiento
estratégico de la entidad para mejorar la gestion institucional.

5  Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestidn publica en el ambito de su competencia para el manejo eficiente de los recursos institucionales.

Promover la aprobacién de lineamientos, directivas u otros documentos de gestion relacionados con los asuntos de su competencia, asi como supervisar su cumplimiento para
colaborar y mejorar la gestion de la entidad.

7  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

9  Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

(3 6 4 afios)

X Universitaria

Técnica Superior

Incompleta

Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

Titqu/Licenciatura

o[ ]

Equivalencias:

en la funcién o materia.

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

o[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto Publico,Gestion Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Gestidn Publica, Administracién o afines o 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en instituciones de educacién

superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios

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

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia

Equivalencias:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo €02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretaria/o

Cédigo del puesto C02071

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar y atender el flujo de documentos y requerimientos de las distintas areas, asi como brindar apoyo administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con la
finalidad de mantener fluidez en las labores de la Oficina acorde a las normas y procedimientos internos sobre gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar documentos de acuerdo con las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina, para cumplir con las funciones operativas encomendadas.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico y/o
informético, preservando su integridad y confidencialidad.

Apoyar en la coordinacién de temas especificos de la agenda de la Oficina y/o del superior inmediato, de acuerdo a las especificaciones y estandares establecidos, a fin de
cumplir con los objetivos de la entidad.

4 Realizar seguimiento a las respuestas y documentos de interés de la Oficina para el control del flujo documentario.

5  Brindar apoyo en la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina, con el fin de brindar el desarrollo de las funciones de la oficina.

6  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos provenientes de la Oficina.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa, Secretariado , Sistemas de Gestion Documentaria, Gestién Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado , Asistencia de Gerencia ,Asistencia Administrativa , Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, Organizacion de Informacidn, Redaccién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01072

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la Oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestién administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demds actividades de la oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa,Secretariado ,Sistemas de Gestion Documentaria , Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado ,Asistencia de Gerencia , Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracion
Subnivel / subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista Legal

Cédigo del puesto CA3073

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar y emitir opinion legal sobre los procesos de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria asi como lo correspondiente al gobierno
digital, las contrataciones y control patrimonial, en el marco de la normatividad que emiten los entes rectores a fin de proyectar los informes u otros documentos en el
marco de los procedimientos y solicitudes tramitadas por la Oficina de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con las areas a cargo de la Oficina de Administracion la emision de las respuestas a las consultas, solicitudes y/o requerimientos de informacion requeridas por las
unidades organicas de la entidad a la Oficina de Administracion para velar por su atencion a los usuarios finales.

Emitir opinidn técnico legal en el marco de la normativa vigente, sobre los contratos, convenios y adendas derivados de los procedimientos de contratacion de bienes,
servicios y obras, para la validacion y suscripcion de la jefatura de la Oficina de Administracion.

3 Revisar los proyectos de resoluciones a ser suscritos por la jefatura de la Oficina de Administracion para su aprobacién correspondiente.

4 Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo, en temas relacionados a su competencia, a fin de representar al area y cumplir con las tareas encomendadas.

Evaluar los expedientes derivados por la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, para brindar respuesta a las acciones a las que hubiera lugar
dentro de los plazos otorgados.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Derecho Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestidn Publica,Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Derecho Administrativo, Contrataciones del Estado o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Administracion

Cédigo del puesto CA2074

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria asi como lo correspondiente al gobierno
digital, las contrataciones y control patrimonial, en el marco de la normatividad que emiten los entes rectores a fin de proyectar los informes u otros documentos en el
marco de los procedimientos y solicitudes tramitadas por la Oficina de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar coordinaciones administrativas con las Unidades de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Tecnologias de la Informacién, asi como con la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos y con las unidades de organizacion para la atencién de los requerimientos de usuarios internos y externos.

) Asistir en la atencidn de requerimientos y seguimientos de los requerimientos efectuados por el Organo de Control Institucional y de otras instituciones que conforman el
Sistema Nacional de Control para cumplir con los plazos establecidos.

3 Proyectar documentacion diversa requerida por la Oficina de Administracion (cartas, oficios, memorandum, informes técnicos, otros) para su derivacion a las unidades de
organizacion y entidades que correspondan.

4 Realizar el seguimiento de documentos emitidos por la Oficina de Administracidn a otras unidades de organizacion de la entidad, a fin de obtener las respuestas

correspondientes.

5  Elaborar documentos administrativos, encargados por la Oficina de Administracidn para dar tramite a las actividades de su competencia.

6 Generar requerimiento de bienes y servicios a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA para la tramitacion de las contrataciones.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

BachiIIer

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Investigacion Operativa, Biblioteologia , Ciencias de la Informacién
o afines por la formacién.

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Presupuesto, Planeamiento, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) o afines. (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Cédigo del puesto CA4075

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar los procedimientos de contrataciones y adquisiciones de la entidad ademas de velar por el servicio de mantenimiento de inmuebles e infraestructura, de acuerdo al
procedimiento de contrataciones del estado, para atender el requerimiento de las unidades de organizacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar dirigir y supervisar el cumplimiento y ejecucién de los procedimientos de contrataciones y adquisiciones de la entidad contenidos en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) para contribuir al logro de objetivos de la entidad.

2 Dirigiry supervisar la gestion del patrimonio mobiliario e inmobiliario de la entidad, para el mantenimiento de los activos durante su ciclo de vida.

Gestionar las actividades y tareas relacionadas al mantenimiento preventivo, almacenamiento de bienes y servicios y servicios generales para soportar las actividades de la
entidad.

4 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion en contrataciones y/o abastecimiento para la digitalizacion de los procesos.

Conducir la emisidn de opinidn técnica y presentacion informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de atender los requerimientos de la Autoridad de
Transporte Urbano de Lima y Callao.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia enlas carreras D) ¢ Habilitacién
Primaria de Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Economia, Derecho, profesional?
Contabilidad o afines por la formacién
Secundaria
Teenica Bisi Equivalencias:
(fznz‘c:ﬁoa:)m a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica Si |:| No
en |a funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento
(T:S";a_s”p]e”“' delaLey N°31419), 0
0 4 anos,
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
X |universitaria X culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19
del Reglamento de la Ley N° 31419)
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE,Sistema
Integrado de Gestion Administrativa -SIAF , Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01076

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de |a oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, a fin de cumplir con los objetivos de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestion administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa,Secretariado,Sistemas de Gestion Documentaria , Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado ,Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa , Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBAND PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Coordinador

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-3

Coordinador/a de Adquisiciones y Contrataciones

CA3077

1

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Ejecutar las acciones vinculadas al desarrollo de las actuaciones preparatorias y procedimientos de seleccion para la contratacion de bienes, servicios y obras segln la normativa

aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Evaluar los estudios de mercado para las contrataciones de bienes y servicios solicitadas por las areas usuarias, con la finalidad de atender las necesidades institucionales.
Brindar soporte a las areas usuarias en la elaboracién de sus requerimientos, con la finalidad de proceder con la contratacidn de los bienes, servicios y obras necesarios para el

2 cumplimiento de sus funciones permitiendo el logro de objetivos estratégicos de la entidad.

3 Integrar los comités de seleccion, para la preparacion, conduccidn y realizacion de los procedimientos de seleccion de bienes, servicios y obras, cuando sea designado.

4 Coordinar y hacer seguimiento a los procedimientos de seleccion para las contrataciones de bienes, servicios y obras de la institucion, de acuerdo a la normativa aplicable.

5  Monitorear a los colaboradores asignados responsables en los temas de contrataciones, con el fin de velar por el cumplimiento de las tareas asignadas.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o si N
(16 2 afios) afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE,Sistema
Integrado de Gestion Administrativa -SIAF , Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica o Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

4 afios.

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

2 afios en puestos o cargos de especialista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Organizacién de la Informacién, Creatividad/Innovacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Contrat:

Cédigo del puesto CA3078

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar la atencidn de los requerimientos de servicios, bienes y/o obras solicitados por el drea usuaria con la finalidad de cumplir con la programacion establecida, en el marco de
la Ley de Contrataciones del Estado N° 30255 y su Reglamento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas asi como verificar y/o coordinar el levantamiento de observaciones para la contratacion de servicios y/o
bienes solicitados por el drea usuaria.

Validar la realizacidn del estudio de mercado segun se requiera para determinar el valor referencial asi como monitorear y efectuar la busqueda de bienes cuyas
caracteristicas se encuentran contempladas dentro de los catalogos electrdnicos del acuerdo marco para atender las solicitudes de las areas usuarias.

Gestionar la solicitud de certificados de crédito presupuestario ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la contratacion de servicios y/o bienes solicitados por el
drea usuaria.

Formular los reportes comparativos de propuestas para las contrataciones de bienes y servicios menores y/o mayores a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en
cumplimiento a la normativa vigente.

Verificar las fases de emision y compromiso en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF) de las érdenes de servicio y/o érdenes de compra derivados de las
solicitudes del area usuaria y mantener el registro de la informacion requerida en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) para que se continte con el
procedimiento de contratacion.

Administrar la gestion del pago ante la Unidad de Contabilidad de las conformidades de los servicios y/o bienes solicitados por el drea usuario para que se efectden los pagos
correspondientes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o ,
N ' . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE, Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE,Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA o afines

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Contrataciones

Cédigo del puesto CA2079

N° de posiciones del puesto 6

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar la atencidn de los requerimientos de servicios, bienes y/o obras solicitados por el drea usuaria con la finalidad de cumplir con la programacion establecida, en el marco de
la Ley de Contrataciones del Estado N° 30255 y su Reglamento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la revision de los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas asi como verificar y/o coordinar el levantamiento de observaciones para la contratacion
de servicios y/o bienes solicitados por el drea usuaria.

Realizar el estudio de mercado segln se requiera para determinar el valor referencial asi como monitorear y efectuar la busqueda de bienes cuyas caracteristicas se
encuentran contempladas dentro de los catalogos electrénicos del Acuerdo Marco para atender las solicitudes de las dreas usuarias. .

Realizar la solicitud de certificados de crédito presupuestario ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la contratacion de servicios y/o bienes solicitados por la
Oficina Usuaria.

Colaborar en la formulacién de los reportes comparativos de propuestas para las contrataciones de bienes y servicios menores y/o mayores a 8 UIT, en cumplimiento a la
normativa vigente.

Emitir y comprometer en el SIGA-MEF de las 6rdenes de servicio y/o 6rdenes de compra derivados de las solicitudes del drea usuaria y mantener el registro de la informacion
requerida en el Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado (SEACE) para que se continte con el procedimiento de contratacion.

Gestionar el pago ante la Unidad de Contabilidad de las conformidades de los servicios y/o bienes solicitados por el area usuario para que se efectten los pagos
correspondientes.

Elaborar y tramitar los documentos técnicos seglin su competencia para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacion de la Unidad de
Abastecimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o ,
N ' . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE, Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF , Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Ejecucién Contractual
Cédigo del puesto CA3080

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de ejecucion contractual para la contratacion de bienes y servicios en el marco de la normativa de contrataciones aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar el tramite del perfeccionamiento de los contratos de bienes y/o servicios en general, los cuales deberdn sujetarse a los dispuesto en la normativa de contrataciones
vigente para el abastecimiento de bienes, servicios y obras de la entidad.

Coordinar con el area usuaria con la finalidad de que se evidencie que ésta ha cumplido con verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del proveedor o
contratista, a fin de evaluar las acciones que corresponda acorde al marco legal en esa materia, en caso de incumplimiento.

3 Brindar apoyo técnico a los érganos de la entidad, en materia de contrataciones publicas, a fin de agilizar la tramitacion de expedientes de contratacion.

Ejecutar acciones de fiscalizacidn posterior de la documentacion sustentatoria de las contrataciones de bienes y servicios en general a fin de llevar un control de la veracidad
en los procesos de contratacion.

5  Proyectar los documentos técnicos seglin su competencia para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacién de la Unidad de Abastecimiento.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o ,
N ' . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE, Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE,Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA o afines

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica o Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD
DE TRANSPORTE
URBAND PARA

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Ejecucion Contractual

CA2081

3

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efectuar acciones vinculadas a los pagos derivados de las contrataciones de bienes, servicios y obras segun la normativa aplicable, a fin de cumplir con los procedimientos respectivos
dentro de los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las certificaciones, compromisos anuales y mensuales en el sistema SIAF, previa coordinacién y aprobacién con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, a fin de
brindar la ejecucion contractual de los bienes y servicios de la entidad.

Verificar y gestionar el proceso de cancelacion de los comprobantes de pago de los bienes y servicios adquiridos por la entidad, segun la normativa vigente, a fin de cumplir
con los pagos en los plazos establecidos.

3 Elaborar y/o revisar los expedientes de pagos a contratistas, de acuerdo a la normatividad vigente para la gestion de los pagos correspondientes.

4 Elaborar los controles de pagos por proveedor y la matriz de facturacioén, a fin de atender de manera tanto a los proveedores como a los usuarios internos.

5  Elaborar los documentos de gestion logistica para solicitar los informes de conformidad a las diversas dreas de la institucion, a fin de dar continuidad a los procesos logisticos.

6  Elaborar el registro de érdenes de compra y servicio con periodicidad mensual, para su publicacién en el SEACE.

Registrar los compromisos de pagos parciales de los contratos en el sistema y elaborar los reportes de compromisos por devengar, a fin de dar a conocer el estado de las
érdenes de compra y servicio dentro de los plazos establecidos.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o ,
N ' . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa -SIAF , Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA o afines

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Gestidn Logistica o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién OSCE vigene




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Programacién y Presupuesto
Cédigo del puesto CA3082

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar la distribucion y dar seguimiento a la ejecucidn de recursos presupuestales de la entidad, dentro de la normativa vigente, a fin de asegurar un adecuado gasto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar la programacion del Cuadro Multianual de Necesidades en coordinacién con las dreas usuarias para la gestion de las contrataciones de bienes, servicios y obras.

Formular el Plan Anual de Contrataciones en virtud del Cuadro Multianual de Necesidades para su publicacion en los portales correspondientes.

Formular el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Abastecimiento para la planificacion de los bienes y servicios de la Unidad.

Brindar asistencia a las areas usuarias en el manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y Sistema Integrado de Administracidn Financiera para que se generen los
requerimientos.

Elaborar informes respecto al gasto presupuestal para la toma de decisiones de su jefatura inmediata.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o ,
N ' . Si No

(16 2 afios) afines por la formacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica o Contrataciones del Estado ,Gestion Logistica, Sistema Integrado de Gestién Administrativa ,Sistema Integrado de Administracién
Financiera o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional
Puesto tipo €02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Control Patrimonial y Almacén
Cédigo del puesto C02083
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar los procedimientos técnicos relacionados al monitoreo y seguimiento de los bienes patrimoniales de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao a través de los
sistemas correspondientes para un adecuado control de recursos en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y ejecutar los procedimientos técnicos relativos al alta, baja, adquisicion, disposicion final, asignacidn, registro de bienes patrimoniales a través de los sistemas

inherentes al control patrimonial para el cumplimiento de la normativa vigente.

) Identificar, codificar y asignar los bienes patrimoniales a las personas responsables del uso, custodia o conservacion de los bienes patrimoniales para delimitar
responsabilidades del bien asi como la actualizacion del registro de los bienes en mencién.

3 Supervisar el registro y control del desplazamiento interno y externo de los bienes muebles y de almacén de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao a fin de

monitorear la ubicacién de los mismo.

4 Actualizar los bienes patrimoniales que se registran en las cuentas contables a fin de ser conciliadas con |la Unidad de Contabilidad de manera mensual.

Proyectar y tramitar los documentos técnicos segiin su competencia para cumplir, dentro de los plazos establecidos, los requerimientos de informacion de la Unidad de
Abastecimiento.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica . .. . .2 .
(162 afios) Administracidn o afines por la formacién. Si |:| No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica ,Logistica ,Sistema de Bienes Estatales , Sistemas Administrativos del Estado , Control Patrimonial o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Logistica , Sistema de Bienes Estatales , Sistemas Administrativos del Estado , Control Patrimonial o afines. (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Dinamismo, orden, Comunicacién Oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C€01010202 - Operador de almacén
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Control Patrimonial
Cédigo del puesto C01084
N° de posiciones del puesto 3
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y ejecutar tareas de registro y transferencia de bienes muebles para satisfacer las necesidades de los usuarios, en base al cumplimiento de las directivas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, emitir y actualizar los formatos para el movimiento interno y externo de los bienes muebles, en el mddulo patrimonio del Sistema Integrado de Gestion

Administrativa, de propiedad de la entidad y realizar las coordinacién pertinentes.

) Realizar la verificacion fisica y etiquetada de los bienes muebles patrimoniales asi como la verificacion de los bienes muebles por entrega de cargo de los servidores a fin de
llevar un buen control de los bienes mencionados.

3 Realizar la lotizacion de los bienes patrimoniales propuestos para baja asi como brindar el apoyo en el inventario anual de bienes patrimoniales con la finalidad de facilitar la

identificacion de los bienes en mencion.

4 Informar sobre la situacion de los bienes muebles patrimoniales a fin de tomar acciones preventivas o correctivas.

Apoyar en la identificacion, codificacidn y asignacidn de los bienes patrimoniales a las personas responsables del uso, custodia o conservacién de los bienes patrimoniales para
dotarlos de los recursos necesarios para el desempefio de las funciones de los servidores.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Logistica, Sistema de Bienes Estatales , Sistemas Administrativos del Estado, Control Patrimonial o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Logistica , Sistema de Bienes Estatales , Sistemas Administrativos del Estado , Control Patrimonial o afines. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Sssgisroerses de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de Servicios para la gestion institucional; mantenimiento y SOporte;
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto tipo C€01010202 - Operador de almacén

Subnivel / subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador/a de Almacén

Cédigo del puesto C01085

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar, verificar y registrar el ingreso y salida de bienes de almacén en atencién a los requerimientos de las areas usuarias a fin de conllevar al adecuado desarrollo de los
materiales y suministros en custodia en cumplimiento con la normativa vigente y los procedimientos en control de almacén de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar el movimiento de ingresos y salidas de bienes del almacén en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa, a fin brindar la atencion oportuna de los
requerimientos de las areas usuarias de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

Gestionar y realizar el control del inventario y evaluacidn del stock fisico para determinar la condicidn en la que se encuentren asi como preparar la informacion relacionada al
registro de las actividades y procedimientos del almacén y su distribucion a fin de llevar un adecuado control de los materiales y suministros en custodia. .

3 Brindar informacion sobre la situacidn de los bienes del almacén a fin de tomar acciones preventivas o correctivas.

4 Trasladar los bienes y suministros de almacén, segln se requiera y llevar el registro correspondiente para atender las necesidades de las areas usuarias.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Administracion de Almacenes,Contabilidad Basica, Control Patrimonial o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Administracion de Almacenes, Contabilidad Basica , Control Patrimonial o afines. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional
Puesto tipo €02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Servicios Generales
Cédigo del puesto C02086
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar las acciones vinculadas al mantenimiento de la infraestructura institucional, en el marco de las directivas y procedimientos en la materia, a fin de contribuir con los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar la elaboracién y gestion de la aprobacién del plan de mantenimiento de la infraestructura institucional para facilitar el desarrollo de las actividades de la entidad. .

Supervisar la gestion de los requerimientos de los diferentes bienes y servicios en el ambito de su competencia, para brindar el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos de la entidad.

3 Revisar los proyectos de mejora en el ambito de su competencia que permitan la optimizacion de los recursos.

4 Supervisar los proyectos de infraestructura de la entidad para el acondicionamiento de oficinas, de acuerdo al Reglamento Nacional de Edificaciones.

5  Supervisar el registro de las actividades realizadas e incidencias ocurridas, a fin de llevar el control de |a gestidn y asumir medidas correctivas cuando corresponda.

6  Supervisar los trabajos que comprenden el plan de mantenimiento, con la finalidad de cumplir con la ejecucion del mismo.

7  Atender las consultas vinculadas a los temas de mantenimiento, a fin de brindar asistencia a las areas usuarias.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar
propuestas de mejora para evaluar su implementacién en la Unidad.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica . .. . .2 .
(162 afios) Administracidn o afines por la formacién. Si |:| No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Planificacién de Mantenimiento , Mantenimiento y Reparacion de Instalaciones , Control Patrimonial , Elaboracién de Presupuestos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Planificacion de Mantenimiento , Control Patrimonial , Elaboracién de Presupuestos, Servicios Generales o afines (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Dinamismo, orden, Comunicacién Oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional, mantenimiento y SOporte;
v choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto tipo C01010206 - Operador de servicios generales
Subnivel / subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador/a de Servicios Generales

Cédigo del puesto C01087

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de mantenimiento segun los procedimientos establecidos, con la finalidad de conservar los equipos, sistemas e infraestructura de la Autoridad del Transporte
Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Apoyar en las acciones vinculados a los servicios generales y de transporte, a fin de brindar el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

Apoyar en las actividades de conservacion de los equipos, sistemas e infraestructura, a fin de verificar el estado fisico y el funcionamiento de los servicio de operaciony
mantenimiento.

Apoyar en la elaboracién de los informes y proyectos de mejora vinculados a los servicios generales y de transporte, a fin de velar por su cumplimiento.

Informar peridédicamente sobre las actividades realizadas relacionadas a los temas de servicios generales y de transporte; asi como las incidencias ocurridas, a fin de velar por
su cumplimiento.

Apoyar en la recepcion y consolidacidn de los requerimientos de viajes que empleen unidades vehiculares de la institucion y programar los mismos, a fin de evitar
descoordinaciones y contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Jefatura.

Colaborar con la supervision del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la institucidn, a fin de verificar y mantener su disponibilidad y funcionalidad.

Apoyar con el control de los repuestos y del combustible que se utilizan en los vehiculos de la Institucion, a fin de registrar los consumos y llevar un control del presupuesto
utilizado.

Realizar las gestiones y trdmites pertinentes respecto a los seguros y revisiones técnicas de las unidades vehiculares, a fin de evitar multas y cumplir las normativas vigentes.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar
propuestas de mejora para evaluar su implementacién en la Unidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Planificaciéon de Mantenimiento, Mantenimiento y Reparacion de Instalaciones , Control Patrimonial, Elaboracién de Presupuestos o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Planificacién de Mantenimiento , Control Patrimonial, Elaboracion de Presupuestos, Servicios Generales o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Ssscrj:roerses de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de Servicios para la gestion institucional; mantenimiento y SOporte;
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto tipo C01010212 - Operador de conduccion vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Chofer

Cédigo del puesto C01088

N° de posiciones del puesto 8

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el traslado de personal y materiales menores de la entidad, asi como de efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado de acuerdo a los procesos establecidos,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento a los requerimientos de las unidades de organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de personal y materiales menores, a fin de dar cumplimiento a las comisiones de servicios asignadas al personal de la entidad.

Efectuar las revisiones mecdnicas basicas del vehiculo asignado de forma periddica asi como realizar el mantenimiento preventivo diario del vehiculo para garantizar su
operatividad y elaborar la bitdcora del vehiculo.

3 Revisary verificar la documentacion concerniente al vehiculo con la finalidad de garantizar que se encuentre actualizada y conforme a la normatividad vigente.

4 Dar a conocer las ocurrencias relacionadas al funcionamiento y/o documentacién del vehiculo a fin de garantizar la continuidad de la operatividad del vehiculo.

5  Llevar un registro del consumo del combustible y recorrido diario para el control administrativo correspondiente.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Bésica . .
(1 6 2 afios) No apllca Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Mecanica Automotriz Basica, Primeros Auxilios o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Mecénica Automotriz Basica,Primeros Auxilios o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia All-b vigente




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1

URBAND PARA

LIMA ¥ CALLAG Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Contabilidad

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA4 Ejecutivo

CA4010504 - Ejecutivo de Contabilidad

CA4-3

Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

CA4089

1

Jefe/a de la Oficina de Administracion

Directivo Publico

Planear, dirigir, ejecutar y supervisar la gestion contable y tributaria, para el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional Contabilidad, Sistema de Control y otras normas de la

materia, de acuerdo al marco legal y procedimientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el desarrollo del sistema de contabilidad publica y el plan contable de contabilidad de la entidad con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
aplicacion legal de los ingresos y gastos.

Dirigir la consolidacion de las operaciones contables para dar cumplimiento a la normativa vigente.

Verificar, controlar y validar el registro los formularios de las declaraciones de pago del Programa de Declaracion Telemdtica (PDT) 621, declaracion informativa
Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas (COA), asimismo el registro de los libros electrénicos auxiliares y principales, a fin de continuar con el tramite correspondiente.

Supervisar la operatividad y el uso adecuado del médulo Contable del Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Publico (SIAF -SP) y aplicativo Web
contable con la finalidad de emitir la informacién contable y financiera de manera oportuna y segin se requiera.

Dirigir, coordinar y controlar la preparacion de los Estados Financieros, en atencidn a las disposiciones del ente rector asi como de la normatividad vigente, para emitir la
informacién de manera oportuna.

Verificar la ejecucidn del control previo de los expedientes para el tramite de pago en cumplimiento a la normativa vigentes establecida por el ente rector.

Emitir, ejecutar y actualizar los manuales, directivas, lineamientos, entre otros, en atencion a la materia, con la finalidad de conducir la contabilidad conforme a los
dispositivos normativos vigentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
D) éHabilitacion
profesional?

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad Si No |:|
X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico -
SIAF-SP, Herramientas Financieras, Gubernamental o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumuladas)

Programas de especializacidn en Contabilidad Publica , Tributacion, Finanzas , Auditoria , Sistemas Administrativos relacionados a la materia, Gestion Publica o afines (100 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01090

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestion administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa , Secretariado , Sistemas de Gestién Documentaria ,Gestion Documental Digital o afines
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa ,Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Integracién Contable
Cédigo del puesto CA3091

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el proceso de integracion contable para la elaboracidn y presentacion oportuna de los Estados Financieros y Presupuestales de acuerdo a las Directivas de la Contaduria
Publica, en la Unidad de Contabilidad de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la informacién financiera: Balance General, Estados de Gestion de manera mensual, trimestral y semestral, de acuerdo a la normativa vigente para su presentacion

1 .
en los plazos establecidos.

) Realizar el proceso de cierre contable y presupuestal a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, de acuerdo a la normatividad vigente para contar
con la informacién de la ejecucién contable.

3 Verificar la informacion anual de los Estados Financieros e integrar y consolidar la informacion contable de la entidad, para generar la informacién solicitada por los entes
rectores.

4 Mantener actualizada la documentacidn contable, que sustentan los Estados Financieros, para emitir los reportes de los libros principales y auxiliares al cierre mensual,
trimestral, semestral y anual,.

5 Verificar los registros contables ingresados al Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, con la finalidad de comprobar las operaciones de ingresos y gastos de la

entidad.

6  Revisar los analisis de cuentas y saldos contables, a fin de verificar su razonabilidad, para incluir esta informacion en los Estados Financieros.

Conciliar los resultados de los inventarios con los registros contables proponiendo los ajustes contables que pudieren resultar necesario para la elaboracién de los Estados
Financieros.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

Titqu/Licenciatura Si No D

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

o[ ]

Si

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico -
SIAF-SP, Herramientas Financieras o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumuladas)

Programas de especializacidn en Contabilidad Publica, Tributacidn ,Finanzas , Auditoria , Sistemas Administrativos relacionados a la materia , Gestion Publica o afines (90 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE
URBANO PARA
LIMA Y CALLAD

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

ANEXO N° 1

Unidad de Contabilidad

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA2 Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CA2-3

Analista de Integracion Contable

CA2092

3

Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

Servidor Civil de Carrera

Realizar la verificacién de las cuentas contables asignadas, conforme a las directivas institucionales y normas vigentes, para la entrega de la informacion financiera y contable, en la Unidad

de Contabilidad de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar las cuentas contables asignadas y emitir el reporte correspondiente, para la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestales.

Contribuir en el proceso de cierre contable y presupuestal, verificando los registros ingresados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, de acuerdo a la
normatividad vigente para la presentacion de los estados financieros en los plazos establecidos.

Verificar que el ingreso de las rendiciones de gasto al Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF - SP, se haya realizado de acuerdo a la normativa vigente para la velar
por el cumplimiento de los plazos establecidos.

4  Elaborar informes situacionales de las cuentas contables asignadas y sus variaciones, a fin de mantener actualizada la informacién solicitada por la Alta Direccion.

Analizar y consolidar la informacion de las cuentas de activos, pasivos y de gestion; generando reportes de conciliacion, como parte integrante de los Estados Financieros
preparados de manera periddica.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Tec,mca~BaSica Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacion. Si No
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Publico - SIAF-SP,
Herramientas Financieras o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas , Auditoria ,Sistemas Administrativos relacionados a la materia o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Control Previo

Cédigo del puesto CA3093

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la revision y control previo de los expedientes que sustentan el pago de las 6rdenes de compra, servicio, contrato y otros similares, conforme a las directivas institucionales,
normas vigentes y reglamento de comprobantes de pago de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria y Aduanera, a fin de contribuir con entrega de informacion para
la elaboracién de los estados financieros y presupuestales, en la Unidad de Contabilidad de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el control previo contable y |a validacion de las drdenes de compra y servicio y otros documentos que generen gasto para el reconocimiento de las obligaciones.

Efectuar el registro de la fase de devengado de los expedientes revisados y visados, en el médulo Administrativo de Sistema Integrado de Administracidn Financiera para su
posterior giro.

3 Verificar el cdlculo de las detracciones, retenciones de impuestos y penalidades, de corresponder, para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

4 Elaborar reporte de incidencias encontradas en la revision de la documentacion sustentatoria de gasto, para la posterior subsanacion de las areas usuarias.

Realizar y verificar los arqueos de caja chica y/o titulos de valor a las diferentes oficinas o unidades, a quienes se les haya asignado estos fondos y/o custodias, con el fin de
verificar el cumplimiento de los procedimientos vigentes, al respecto.

6  Asistir a las areas usuarias, en la absolucidn de las observaciones encontradas en los expedientes para pago de servicios, compras u otros, a su cargo.

7  Elaborar informes situacionales, dando a conocer el estado en que se encontraron los fondos fijos y valores, asignados a las diferentes areas usuarias.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

Titqu/Licenciatura Si No D

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

o[ ]

Si

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Gestidn Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico -
SIAF-SP, Herramientas Financieras o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumuladas)

Programas de especializacidn en Contabilidad Publica , Tributacion, Finanzas ,Auditoria ,Sistemas Administrativos relacionados a la materia , Gestion Publica o afines (90 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Control Previo

Cédigo del puesto CA2094

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Contabilidad

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la revisidn y verificacion de la documentacion sustentatoria del gasto, complementando la realizacién del control previo, de acuerdo a la normativa vigente, en la Unidad
de contabilidad de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Asistir en el registro de |a fase de devengado en el médulo Administrativo de Sistema Integrado de Administracion Financiera para su posterior giro.

2 Verificar la validacion de los expedientes de érdenes de compra y servicio, y otros documentos que generen gasto para el pago de las obligaciones de la entidad.

Participar en los arqueos de fondos fijos de caja y chica y/o titulos valores a las diferentes unidades u oficinas, a las que se les haya asignado estos fondos y/o valores, a fin de
verificar el cumplimiento de procedimientos y plazos, al respecto.

Colaborar en la realizacidn del reporte de incidencias encontradas, en la revision de la documentacion sustentatoria de gasto, para la posterior subsanacion de las dreas
usuarias.

5  Asistir a las dreas usuarias, en la absolucidn de las observaciones encontradas en los expedientes para pago de servicios, compras u otros, a su cargo.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Tec,mca~BaSica Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacion. Si No
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Publico - SIAF-SP,
Herramientas Financieras o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Sistemas Administrativos relacionados a la materia o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020304 - Ejecutivo de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién
Cédigo del puesto CA4095

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, desarrollar, implementar, mantener y administrar los sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, y los servicios de tecnologias de

informacién en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como desarrollar y promover las estrategias y acciones de gobierno de tecnologias de la informacién y de
transformacion digital en la entidad; generando valor a los procesos institucionales conforme con la normatividad de la vigente, a fin de garantizar la prestacion de servicios de
tecnologias de la informacion de manera éptima.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de gestidn de sistemas de informacion, infraestructura tecnolégica y comunicaciones, servicios de Tl,
gestion de datos, y seguridad de la informacion en concordancia con los lineamientos de politica, objetivos y estrategias institucionales que permitan el logro de los objetivos
de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a gobierno y transformacion digital mediante la innovacion, a fin de lograr la prestacion de
servicios publicos digitales a los administrados y ciudadania en general.

Establecer los estandares y mejores practicas a ser utilizados en la gestion, los procesos, los proyectos y desarrollos de Tl a fin de lograr la prestacion de servicios de TI.

Administrar y gestionar los recursos de hardware, software, sistemas informaticos, redes de comunicaciones y plataformas; asi como los planes y medidas de seguridad
informatica y ciberseguridad necesarios para velar por la seguridad de los activos informaticos de la entidad.

Conducir la planificacidn y ejecucién del Plan de Gobierno Digital, y los diversos planes de gestion y operacidn de Tl de acuerdo a las necesidades estratégicas y operativas, de
mejora de procesos y de gestion de la informacion de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao que contribuyan al logro de objetivos institucionales.

Dirigir el disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacidn de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao y aplicaciones que soporten los
procesos y servicios de la institucién, en coordinacion con los 6rganos competentes..

Dirigir y gestionar la optimizacion de la infraestructura tecnoldgica, el Data Center, servidores, bases de datos, equipamiento informatico, licencias de software, plataformas
tecnoldgicas y redes de comunicaciones, a fin de garantizar la continuidad de las operaciones y la vigencia tecnoldgica.

Implementar, dirigir y mantener la seguridad de la informacién en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como administrar los accesos a los sistemas de
informacion y a las plataformas tecnoldgicas de la entidad, de acuerdo a los lineamientos de seguridad de la informacion que se establezcan y basado en las politicas
institucionales.

Promover la adecuada utilizacion de las tecnologias de informacion y de las herramientas tecnoldgicas, asi como brindar servicios de ayuda y soporte técnico a los érganos de
la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao para el logro de objetivos de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) l:lBachiIIer .Tl’tulo/Licenciatura

s [l

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones, Industrital, Ciencias de
Computacidn o afines por la formacién.

Equivalencias:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en
la funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento de la
Ley N° 31419), o

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19 del
Reglamento de la Ley N° 31419), o

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02)
afos adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia. (Acorde al
literal c) del articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419)

IMaestn’a I |Egresado I |Grado
No aplica

Doctorado I |Egresado I Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Gestion Publica, Gestion de proyectos de TICs, Sistemas de informacién, Gobierno electrénico o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumuladas)

Programas de especializacion en Tecnologias de la Informacion , Base de Datos , Ciberseguridad , Proyectos Tecnoldgicos , Calidad de Software ,Seguridad Informatica o afines (100 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01096

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la Oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestion administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demds actividades de la oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa, Secretariado , Sistemas de Gestion Documentaria, Gestién Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Administracién de Portafolio

Cédigo del puesto CA3097

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Impulsar, proponer y supervisar la implementacion de proyectos informéticos y soluciones de infraestructura tecnoldgica y software, monitorear y gestionar los planes de gestion de
tecnologias de la informacion, de continuidad y los relacionados a la seguridad de la informacidn, en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Informatica con el objeto de
llevar un control efectivo sobre los mantenimientos y el funcionamiento de los servicios de informacion de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y seguimiento del progreso de los proyectos de tecnologias de la informacidn a fin de cumplir con los términos de calidad, costo y plazos de entrega de los
mismos.

2 Recopilar los proyectos de software aprobados haciendo uso de la metodologia de ciclo de vida del software a fin de determinar las acciones de ejecucion.

Determinar las necesidades tanto humanas como de medios técnicos para la ejecucion del proyecto, a fin de asignar los recursos humanos a los distintos grupos de trabajo de

3 la Oficina.

4 Elaborar informes u otra documentacién requerida por el Jefe (a) de la Unidad de Tecnologia de la Informacién a fin de cumplir con los requerimientos de los 6rganos de la
Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

5 Brindar asesoria técnica sobre definicion y modelado de procesos a los gestores de la Unidad de Tecnologias de la Informacidn a fin de que estas elaboren y mantengan

actualizados sus instructivos y/o procesos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bési - I X ” .
(fznz‘c:ﬁoa:)m Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Informacion, Informdtica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrdnico o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Tecnologias de la Informacién o Base de Datos , Proyectos Tecnoldgicos , Calidad de Software , Seguridad Informética o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Base de Datos

Cédigo del puesto CA2098

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Revisar, consolidar, optimizar y realizar actividades de explotacion de datos de toda |a institucion, utilizando nuestra plataforma de business intelligence, con el objetivo de generar
tableros e indicadores tanto a nivel de procesos operativos, estratégicos y de soporte, como base para la toma de decisiones institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Definir la arquitectura de datos de la entidad para brindar soporte a los sistemas, aplicaciones y procesos institucionales.

2  Sistematizar las bases de datos de los diversos procesos de la entidad para contribuir al logro de metas de las unidades de organizacion.

3 Implementar y mantener la plataforma business intelligence, a fin de dotar de una herramienta de toma de decisiones.

4 Realizar la gestion integral de los proyectos de explotacién de datos para la implementacion de tecnologias de la informacion en la entidad.

5 Realizar actividades de mantenimiento de las bases de datos para la plataforma de datos abiertos de la entidad.

Colaborar en la propuesta de lineamientos, directivas, manuales, metodologias, criterios, estdndares y otros instrumentos técnicos para la operacién y mejora de la gestion de
datos y de la plataforma de explotacion de datos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar
propuestas de mejora para evaluar su implementacion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Base de Datos, Tecnologia de la Informacién, Gobierno Electrénico o afines (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Plataforma de Servidores y Centro de Datos
Cédigo del puesto CA1099

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Colaborar en la verificacion de la informacion de las bases de datos de la institucion y de las plataformas de servidores en el marco de los procedimientos y directivas internas de la
institucion, a fin de garantizar la disponibilidad y funcionalidad de las mismas en los procesos de tecnologias de la informacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar con el seguimiento del desempefio de los procedimientos almacenados y sentencias de base de datos para mejorar los sistemas informaticos utilizados en la
institucion.

Registrar y mantener actualizados los datos de la operatividad de la infraestructura y comunicaciones, a fin de elaborar informes de estado situacional de la infraestructura
tecnoldgica que contemple el diagndstico y propuestas de mejoras tecnoldgicas.

3 Asistir en el proceso de almacenamiento de la informacidn de los sistemas informaticos a fin que sea grabada, y dar de soporte a los sistemas de servidores de la institucion.

4 Colaborar en las actividades de pase a produccién de los objetos de |a base de datos, a fin de que los sistemas informaticos estén operativos para los usuarios finales.

5  Asistir en el control del acceso a los recursos informaticos compartidos para el personal de la entidad con el objeto de garantizar la utilizacion y segregacion de permisos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Manejo de Plataforma de Servidores y Centro de Datos, Base de Datos o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Base de Datos, Plataforma de Servidores y Centro de Datos o afines (30 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




m DE TRANSFORTE ANEXO N° 1
LIMA Y CALLAD Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Tecnologfa de la Informacién
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C€02010301 - Supervisor de mantenimiento y soporte
Subnivel / subcategoria C0O2-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Soporte Técnico
Cddigo del puesto €02100
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar la disponibilidad y funcionamiento de los equipos y herramientas informéticas de la entidad, alineando sus actividades a los estdndares y métodos definidos, en el marco de las
directivas y procedimientos en la materia, a fin de garantizar su disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar informes de gestion sobre las incidencias reportadas por los usuarios, recomendando medidas de accidn sobre las mismas, a fin de cumplir con los pardmetros de
1  seguridad, asi como supervisar y monitorear el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos, generando requerimientos de acuerdo a los informes técnicos
con la finalidad de garantizar su disponibilidad y el adecuado funcionamiento.

Supervisar y participar en la elaboracion de especificaciones técnicas de materiales, herramientas, accesorios y equipos informaticos a ser adquiridos por la institucidn y propiciar la
satisfaccidn de las necesidades identificadas.

Supervisar el inventario y el soporte técnico de hardware, software base y software de oficina, con la finalidad de garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos y el
software que los sustenta.

4 Supervisar la elaboracion, actualizacidn y seguimiento al Plan de Mantenimiento de los equipos informéticos para evitar posibles fallas en su funcionamiento.

Supervisar los servicios de Tl de cara a los usuarios, asi como elaborar los términos de referencia relacionados, con el objeto de garantizar su correcto funcionamiento y
disponibilidad.

6 Proponer estrategias de mejora continua en el marco del Sistema de Gestidn de la Calidad, a fin de velar por su cumplimiento.

Supervisar la aplicacién del procedimiento para la recepcion, evaluacion e investigacion de denuncias por actos de corrupcion, violacion de la Politica Antisoborno e
incumplimientos del Sistema de Gestién Antisoborno, asi como toda normativa interna que le aplique, con la finalidad de prevenir posibles actos de corrupcién en la entidad.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para identificar propuestas de
mejora.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

Titqu/Licenciatura

o[ ]

afines por la formacion.

Mecanica, electricidad, ensamblaje y reparacion de computadoras, soporte
técnico informdtico, mantenimiento de equipos de maquinaria pesada o

Maestria Egresado Grado
No aplica

Doctorado Egresado Grado
No aplica

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Sistemas de Informacion , Informética o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

horas acumuladas)

Cursos en Sistemas de Informacién , Informatica , Instalacion y Configuracién de Software Base , Reparacion de Equipos de Cdmputo e Impresoras , Sistemas Operativos o afines (30

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Creatividad/Innovacién, Cooperacion, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién
Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de BIenes y Servicios, operadores de Servicios para 1a gestion mstitucional; Mantenimiento y SOporte;
Familia de puestos P p y & y » OP! P g B y Soporte;

v choferes
Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C01010303 - Operador de soporte técnico
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Soporte Técnico
Cédigo del puesto C01101
N° de posiciones del puesto 5
Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el soporte técnico y operativo respecto de los equipos informéticos, de las plataformas y herramientas de Tl en el marco de las directivas y procedimientos de la institucion
en la materia, a fin de garantizar su funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte técnico de hardware, software base y software de oficina, con la finalidad de garantizar su funcionamiento tanto de los equipos como del software que los
sustentan.

Realizar labores de cableado estructurado y configuracidn de clientes, mensajeria y MS Outlook, para el funcionamiento de la infraestructura de redes y telecomunicaciones
de la institucion.

3 Reparary ensamblar equipos de cdmputo, asi como configurar dispositivos moviles, a fin de garantizar su funcionamiento.

4 Apoyar en la actualizacion de la estructura de la red y sus componentes (switches, Access points), a fin de mantener la disponibilidad de los servicios.

Apoyar en el inventario de hardware y software instalado en los equipos informaticos de la entidad, con el objetivo de garantizar la disponibilidad de los mismos para
identificar propuestas de mejora.

6  Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, con el objeto de asegurar su continua operatividad.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao para identificar propuestas
de mejora.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ensamblaje y reparaciéon de Computadoras, Soporte Técnico Informatico o ,
X N X . L Si No
(16 2 afios) afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Sistemas de Informacion , Informética o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

horas acumuladas)

Cursos en Sistemas de Informacién ,Informatica, Instalacion y Configuracion de Software Base ,Reparacion de Equipos de Cémputo e Impresoras, Sistemas Operativos o afines (20

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicaci6n Oral, Planificacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion de Datos y Proyectos

Cédigo del puesto CA3102

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y validar los procesos de administracion de infraestructura tecnolégica y la informacion, de acuerdo con las normas, politicas, procedimientos y estandares vigentes para
el almacenamiento y proteccion de la informacidn a fin de garantizar la disponibilidad, seguridad, funcionamiento y operacién continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la implementacion de las soluciones de infraestructura tecnoldgica en coordinacion con el equipo de desarrollo en atencion a los requerimientos
funcionales de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

Monitorear la operatividad de la infraestructura tecnoldgica y base de datos a fin de tomar acciones preventivas en caso se identifiquen riesgos o anomalias que vulneren la
seguridad, autenticidad, disponibilidad, integridad, trazabilidad y confidencialidad de los servicios de la entidad.

Coordinar, conducir y proponer soluciones de infraestructura tecnoldgica y base de datos a fin de garantizar la disponibilidad, integridad, seguridad y continuidad de los
sistemas de informacidn de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

Coordinar y proponer la absolucién de incidencias y requerimientos de operaciones de la base de datos y de la infraestructura tecnoldgica de la Autoridad de Transporte
Urbano de Lima y Callao para la toma de decisiones de la jefatura inmediata.

Supervisar la elaboracién de informes técnicos en el ambito de su competencia, produciendo informacion que ayude a la toma de decisiones.

Conducir la identificacion y formulacién de proyectos de tecnologias de la informacion, comunicaciones y acciones de mejora en el ambito de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

Velar por la seguridad de la informacién y proteccién de datos en el ambito de su competencia para la toma de decisiones de la jefatura inmediata.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bési - I X ” .
(fznz‘c:ﬁoa:)m Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Informacion, Informdtica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrdnico o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Tecnologias de la Informacién , Base de Datos , Proyectos Tecnoldgicos,Calidad de Software , Seguridad Informética o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Gestién de Datos

Cédigo del puesto CA2103

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Revisar, consolidar, optimizar y realizar actividades de explotacion de datos de toda |a institucion, utilizando nuestra plataforma de business inteligencie, con el objetivo de generar
tableros e indicadores tanto a nivel de procesos operativos, estratégicos y de soporte, como base para la toma de decisiones institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir a la gestion de la generacion de datos de la entidad para la generacion de sistemas, aplicaciones que contribuyan a la implementacién de los procesos
institucionales.

2 Colaborar en el mantenimiento del modelo de datos abiertos en la entidad para la difusién de la informacién correspondiente.

3 Gestionar los datos de las diversas plataformas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para atender las consulta de los usuarios internos y externos.

4  Colaborar en la realizacion de la gestion integral de los proyectos de explotacion de datos.

5  Realizar actividades de carga y consolidacion de datos para la plataforma de datos abiertos de la entidad.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar
propuestas de mejora para evaluar su implementacion.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Base de Datos , Gestion de Datos , Seguridad Informatica, Gestion de Proyectos Tl o afines (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Programador

Cédigo del puesto CA2104

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el mantenimiento y recoger las necesidades de los sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables al desarrollo de sistemas
informaticos definidos en la institucidn a fin de garantizar su funcionamiento en todas las unidades de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento (evolutivo y/o correctivo) a los sistemas informaticos de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables al desarrollo de sistemas

informaticos definidos en la institucidn, con la finalidad de atender los requerimientos funcionales y técnicos establecidos por los usuarios finales.

) Participar en las actividades de levantamiento de informacién como parte del proceso de desarrollo o mantenimiento de sistemas informéticos, a fin de entender las
necesidades de automatizacion en los requerimientos solicitados por las diferentes unidades de la Autoridad de Transporte Urbano de Lima y Callao.

3 Analizar las necesidades o requerimientos de sistemas de informacion solicitados por los usuarios finales, con el objeto de plasmarlos en diferentes tipos de requisitos

informaticos funcionales, no funcionales, de seguridad, entre otros.

4 Realizar el versionamiento del cddigo fuente de los sistemas informaticos desarrollados en el programa para garantizar la integridad y correcto funcionamiento de los mismos.

5  Elaborary actualizar la documentacion técnica de los sistemas de informacidn desarrollados en el programa, a fin de asegurar su funcionamiento y operatividad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Tecnologias de la Informacién , Lenguajes de Programacion, Desarrollo de Tl o afines (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Administracién de Redes

Cédigo del puesto CA1105

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el mantenimiento, administracion y configuracion a las redes informaticas en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucion a fin de mantener la
operatividad de los servicios de tecnologias de la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizado los equipos de comunicacién de la red de datos de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de asegurar el intercambio de datos,
archivos y otros servicios tecnoldgicos en la institucion.

2 Administrar el uso de recursos de servidores (procesador, memoria, disco) a fin de asegurar su funcionamiento.

Apoyar en la evaluacion e instalacidn de los sistemas de informacion, equipos informaticos y telefénicos adquiridos por la institucion a fin de mantener la disponibilidad y

continuidad de los servicios de infraestructura para los usuarios finales.

4 Colaborar en el monitoreo de las conexiones LAN to LAN entre la Sede Central y las Oficinas Desconcentradas a fin de mantener la integracion tecnoldgica entre los 6rganos de
la institucion.

5 Apoyar en la elaboracién informes u otra documentacidn requerida por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn a fin de cumplir con los requerimientos de los

érganos de la Autoridad de Transporte para Lima y Callao.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Administracion de Redes, Equipos de comunicacidon de datos y de seguridad de datos o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Administracion de Redes , Seguridad de Tecnologia de la Informacion o afines (30 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Calidad de Software

Cédigo del puesto CA2106

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades y procedimientos de gestidn de calidad de los softwares, de acuerdo a los estandares normados internacionalmente, para contribuir con el desarrollo de la
gestidn interna en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, disefiar y ejecutar los planes y casos de pruebas, registrando los incidentes presentados y corregir los defectos detectados para asegurar y controlar la calidad de los
sistemas informaticos.

2 Implementar mejoras en los procesos de calidad de software para optimizar los procedimientos implementados, basados en la mejora continua.

3 Establecer esquemasy secuencias de pruebas funcionales y técnicas para la ejecucion de las pruebas unitarias, integrales y de esfuerzo.

4 Apoyar en las actividades de pase a produccién de los sistemas de informacién para el despliegue y puesta en marcha de los usuarios finales.

Reportar los riesgos inherentes a la funcidn que desempefia, asi como emitir las sefiales de alerta correspondientes que permitan identificar posibles contingencias en la
calidad de los sistemas informaticos.

Verificar y validar el cumplimiento de los estandares y especificaciones técnicas a considerar en el desarrollo y mantenimiento de sistemas informéticos para asegurar su
calidad.

7  Recopilary procesar la informacion requerida para la elaboracidn de informes técnicos en el ambito de su competencia.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

(szngc:ﬁiass)ica Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Tecnologias de la Informacién, Calidad de Software, Gestion de Calidad o afines (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Calidad de Software

Cédigo del puesto CA1107

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el control de calidad y ejecutar los procesos de los servicios tecnoldgicos que brinda el 6rgano en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucion a fin
de cumplir con los requerimientos de produccién de acuerdo a los estandares de calidad establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar en los controles de calidad de los sistemas desarrollados y de los que se encuentren en proceso de mantenimiento a fin de reducir el porcentaje de incidencias.

2 Realizar los procedimientos de pruebas establecidos para los sistemas informaticos antes de su despliegue a los ambientes productivos, a fin de garantizar su operatividad.

Apoyar en la elaboracién de los informes técnicos respecto a las pruebas de software realizadas con el objeto de informar el resultado de las pruebas a los participantes del
proyecto de desarrollo o mantenimiento de software.

4 Apoyar en la formulacion de los procedimientos de pruebas especificas de los sistemas informaticos a fin de determinar sus acciones de ejecucion.

Elaborar documentacion requerida por el/la Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién a fin de cumplir con los requerimientos de los érganos de la Autoridad de
Transporte Urbano de Lima y Callao.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o area.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Tec,mca~BaSica Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion. Si |:| No

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Tecnologias de la Informacién o calidad de software, Gestion de Calidad o afines (30 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tecnologia de la Informacion

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Seguridad Informatica

Cédigo del puesto CA2108

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Participar en la operacidn y gestion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, aplicar y cumplir los lineamientos
establecidos en dicha materia, con la finalidad de contribuir a la preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la propuesta de las politicas, documentos normativos, lineamientos o procedimientos en materia de seguridad de la informacion, asi como monitorear su
implementacién y cumplimiento, con la finalidad de contribuir a la adecuada gestién y operacidn del Sistema de Gestion.

Coadyuvar al cumplimiento de los requisitos y controles establecidos en la norma ISO 27001, asi como efectuar revisiones de los registros y evidencias correspondientes en el
marco de la normativa vigente.

Asistir en la gestidn y operacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn, a fin de dar cumplimiento a los requisitos de la ISO 27001, asi como a las disposiciones
establecidas en el marco normativo vigente en la materia.

Ejecutar el proceso de identificacion de activos de informacidn, asi como de la identificacidn, analisis y evaluacion de riesgos u oportunidades de seguridad de la informacion
asociados a los mismos. Asimismo, efectuar seguimiento a la implementacién de los Planes de Tratamiento, con la finalidad de gestionar oportunamente los riesgos.

Efectuar seguimiento a la planificacion de respuesta de incidentes, asi como a la aplicacion de medidas necesarias para su subsanacion y la proteccion de los activos criticos.

Participar en las actividades de capacitacion y sensibilizacidn de los colaboradores de la entidad en materia de seguridad de la informacion, para crear una cultura de
seguridad de la informacion.

Efectuar las gestiones pertinentes para la ejecucion de las auditorias internas y externas al Sistema, asi como monitorear la implementacion de las acciones necesarias para el
levantamiento de los hallazgos, a fin de propiciar la mejora continua del Sistema.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, asi como identificar
propuestas de mejora para evaluar su implementacién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bési - - X ) .
ec,mc{ asica Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion. Si No
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gobierno Electrénico o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tecnologias de la Informacién, Seguridad de la Informacidn, Gobierno Electrénico, Gestion de Proyectos Tl o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010604 - Ejecutivo de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria
Cédigo del puesto CA4109

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Jefe/a de la Oficina de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir, programar y ejecutar los procesos de Sistema de Tesoreria, de acuerdo a lo normado por la normativa vigente a fin de cumplir los objetivos operativos vinculados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del Sistema de Tesoreria; asi como la supervision del personal en el cumplimiento de sus actividades correspondientes conforme a la
normas técnicas vigentes.

Controlar la administracidn de recursos financieros de la entidad, tomando como referencia la normativa vigente de tesoreria para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Dirigir, controlar y aplicar los procesos técnicos del Sistema de Tesoreria a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera para colaborar y mejorar la gestion de la
entidad.

Proponer y aplicar normas de control en los procesos de ingresos, egresos y registros para colaborar y mejorar la gestion de la entidad.

Revisar y fiscalizar la documentacidn fuente que sustenta las operaciones financieras para colaborar y mejorar la gestion de la entidad.

Visar los documentos fuentes tales como comprobantes de pago y recibos de ingresos, ademas de firmar los pagos conjuntamente con el administrador y suplentes conforme
a la normativa vigente para el cumplimiento de obligaciones financieras.

Conducir el proceso de emision de informes técnicos sobre aspectos de su competencia; asi como efectuar coordinaciones internas y externas sobre acciones inherentes a la
Unidad de Tesoreria para contribuir al logro de objetivos.

Revisar y visar los documentos que se remitan a la Direccidn General del Tesoro Publico y entidades bancarias, en las que se encuentren aperturadas las cuentas corrientes
conforme a las obligaciones contempladas en la normativa vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si D No
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia enlas carreras D) ¢ Habilitacién
Primaria de Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria profesional?
Industrial, o afines por la formacion.
Secundaria
Teenica Bisi Equivalencias:
(fznz‘c:ﬁoa:)m a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica Si |:| No
en |a funcién o materia. (Acorde al literal a) del articulo 19 del Reglamento
(T:S";a_s”p]e”“' dela Ley N° 31419), 0
0 4 anos,
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
X |universitaria X culminados o la condicién de egresado. (Acorde al literal b) del articulo 19
del Reglamento de |a Ley N° 31419)
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestidn Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP, Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Tesoreria Publica o afines (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

7 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 6 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel / subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo/a

Cédigo del puesto C01110

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las funciones de gestion administrativa de la oficina, en coordinacidn con los érganos y unidades orgénicas, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el archivo de documentacién de la Oficina.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la oficina llevando un registro ordenado en medio fisico e

2 informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, a fin de cumplir con los
objetivos de la oficina.

4 Atender consultas relacionadas a la gestion administrativa de la Oficina de los érganos y unidades organicas de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para

derivar a los servidores correspondientes.

5  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Oficina, a fin de brindar informacidn del estado de los mismos.

6  Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Oficina para que el desarrollo de dichas actividades se den sin contratiempos.

Cumplir con las directrices de los sistemas de gestion y buenas practicas implementadas en la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para proponer ideas de
mejora para la gestion.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

X |Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

o[ ]

Egresado de técnica basica o secundaria completa con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con ):
Asistencia Administrativa , Secretariado , Sistemas de Gestion Documentaria, Gestion Documental Digital o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Secretariado , Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines (20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Organizacion de Informacidn, Atencion, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesoreria y endeudamiento publico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion de Gastos Financieros
Cédigo del puesto CA3111

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, proponer, elaborar, ejecutar, registrar, supervisar, validar y hacer seguimiento a los procesos de gestion de gastos financieros de acuerdo a la normativa vigente, para el
cumplimiento de objetivos de la entidad en materia financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Validar la emisién de informes financieros de pagos, sustentando el cumplimiento de los mismos, en el marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos de
la Oficina.

Administrar la elaboracién de los proyectos de contratos, directivas y otros, con la finalidad de incorporar los aspectos financieros pertinentes y estructurar la versién final de
los mismos.

Participar como responsable suplente para la autorizacidn de los gastos girados por todo concepto para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

Verificar la formulacién de la informacion financiera y presupuestal mensual, trimestral, semestral y anual para la presentacion a la Oficina de Administracion.

Supervisar y monitorear la apertura y el otorgamiento del fondo para pagos en efectivo (caja chica y similares) para la toma de decisiones de su jefatura inmediata.

Supervisar y monitorear las rendiciones de gastos con cargo a proyectos de inversion y/o convenios a cargo de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para
cumplir con los plazos establecidos.

Coordinar y supervisar la atencidn de las devoluciones a los administrados por TUPA, multas y similares para cumplir con los plazos establecidos.

Coordinar y supervisar las acciones de control de titulos valores, asi como de las acciones de control o arqueos que se dispongan en la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao para contar con la informacidn financiera de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Industrial o afines por la formacion.

Técnica Superior

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Administracion Financiera o afines.

Gestidn Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP, Herramientas de

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica , Tesoreria Publica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién Financiera
Cédigo del puesto CA2112

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, analizar, registrar y brindar soporte a los procesos de gestion de gastos financieros de acuerdo a la normativa vigente, para el cumplimiento de objetivos de la entidad en
materia financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la validacidn de la gestion de pagos y el giro de los expedientes de pago para el seguimiento de la gestion financiera de la entidad.

Atender y brindar asistencia en materia de su competencia y participar en reuniones técnicas indicadas por la jefatura inmediata para proponer mejoras a los lineamientos en
materia financiera.

Revisar los movimientos bancarios mediante el monitoreo diario de los cargos en cuentas bancarias para el seguimiento de la ejecucion financiera de la entidad.

Brindar informacidn para las conciliaciones bancarias de las cuentas, en el rubro de gastos para contar con informacion de la ejecucion financiera.

Tramitar documentos y atender requerimientos de informacion relacionados con las funciones asignadas para el seguimiento de la ejecucion financiera de la entidad.

Analizar las bases de datos o macros enviados por las distintas areas de la entidad, destinados para pagos masivos a fin de contar con informacién de la ejecucidn financiera de
la entidad.

Ejecutar las acciones para la apertura y el otorgamiento del fondo para pagos en efectivo (caja chica y similares) para la atencion de los gastos menudos y urgentes que
puedan suscitarse en la entidad.

Registrar las rendiciones de gastos con cargo a proyectos de inversion y/o convenios a cargo de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para contar con
informacion precisa de los egresos ejecutados.

Conciliar los gastos con cargo a proyectos de inversion y/o convenios a cargo de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao para la gestion de los resultados de los
proyectos de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Contabilidad Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP, Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesoreria , Administracion Financiera o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Valores

Cédigo del puesto CA2113

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, analizar, registrar, custodiar y brindar soporte a los procesos de gestion de valores y cartas fianzas de acuerdo a la normativa vigente, para el cumplimiento de objetivos de
la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar el control de las cartas fianzas en el Sistema de Tesoreria manteniendo la vigencia para las acciones que correspondan.

2 Validar con las entidades financieras la emisién de valores de garantia emitidas a favor de la entidad para las gestiones de tesoreria.

3 Realizar las comunicaciones con las areas que administran los contratos que generan los titulos valores para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

4  Elaborar formato de notas de devolucion de titulos y valores para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

5  Mantener actualizado el reporte de vencimiento de titulos y valores de la entidad para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

6  Recopilar informacidn para la elaboracién de proyectos, informes y reportes para reportar a su jefatura inmediata.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracién, Contabilidad,Economia,Ingenieria Econdémica, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Contabilidad Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP,Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesoreria , Administracion Financiera o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesoreria y endeudamiento publico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion de Ingresos Financieros
Cédigo del puesto CA3114

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de gestion de ingresos financieros asi como los relacionados a financiamientos por convenios, fideicomiso, contratos de usufructo y
concesiones en el marco del sistema nacional de tesoreria con el fin de coadyuvar a los objetivos de la Unidad de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y analizar la informacién de conciliacién de cuentas de enlace del tesoro publico, conciliaciones bancarias y conciliacion de saldo de balance para contar con la
informacion financiera de la entidad.

Gestionar la redistribucion de saldos por fondos especiales, a nivel de cuenta Unica del tesoro para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Tesoreria.

Supervisar y monitorear el registro de los saldos financieros en el Mddulo de Instrumentos Financieros (MIF) para su presentacién oportuna.

Coordinar la atencidn de los registros de ingresos por todo concepto y fuente de financiamiento, incluyendo concesiones para contar con la informacion financiera de la
entidad.

Mantener actualizados los recibos de ingresos, documentacion sustentatoria y hojas de trabajo que respalden las operaciones de ingresos por concesiones, fideicomisos y
demas conceptos.

Elaborar y proponer opiniones e informes técnicos en el ambito de la competencia con la finalidad de atender peticiones.

Generar y monitorear el proceso técnico de devoluciones, solicitados por los administrados, conforme a la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos de la
Unidad de Tesoreria.

Coordinar con los érganos vinculados dentro y fuera de la institucion para contar con la informacién financiera de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Industrial o afines por la formacion.

Técnica Superior

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Administracion Financiera o afines.

Gestidn Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP, Herramientas de

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica , Tesoreria Publica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Ingresos

Cédigo del puesto CA2115

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a los procesos de la gestidn de ingresos financieros asi como los relacionados a financiamientos por convenios, fideicomiso, contratos de usufructo y concesiones de
acuerdo a la normativa vigente, para el cumplimiento de objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Efectuar la conciliacion de cuentas de enlace del tesoro publico, conciliaciones bancarias y conciliacidn del saldo de balance para realizar el seguimiento de los ingresos de la
entidad.

Consolidar y dar seguimiento a las conciliaciones bancarias, conciliaciones de cuentas de enlace, conciliacién de saldo de balance para su presentacién periddica a quien
corresponda, conforme a la normativa vigente.

Verificar la informacion relacionada a los depdsitos de los diferentes rubros, efectuados en las diversas cuentas corrientes de la banca privada y Banco de la Nacidn, respecto a
los pagos identificados y no identificados de los administrados para contar con informacién para los estados financieros correspondientes.

Analizar y registrar la informacion de los ingresos identificados y consolidados, en base a las actas por multas, TUPA y otros, para el seguimiento de la ejecucion financiera de
la entidad.

Efectuar los recibos de ingresos y verificacion del ingreso a la cuenta bancaria de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, adjuntando el sustento
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente para contar con informacion de los ingresos financieros de la entidad.

Reportar diariamente la informacion de los pagos identificados y consolidados, en base a las actas impuestas por fiscalizacion de la Autoridad del Transporte Urbano para
Lima y Callao para contar con informacion para los reportes solicitados por la jefatura inmediata.

Verificar y validar las actividades de ingresos relacionados a devoluciones de préstamos, fideicomiso, contratos de usufructo y concesiones para su atencion oportuna a fin de
contar con informacion de la ejecucion presupuestal de la entidad.

Elaborar actas de conciliacion de ingreso por multas, infracciones, convenio con municipalidades y TUPA a fin de sustentar adecuadamente los saldos de cada cuenta corriente
de la entidad.

Efectuar reportes de ingresos presupuestales y no presupuestales detallando la fuente financiamiento de formal mensual y anual para el seguimiento de la ejecucién
presupuestal de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Contabilidad Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP, Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesoreria ,Administracidn Financiera o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Tributacién

Cédigo del puesto CA2116

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y hacer seguimiento a la atencion de temas de control, auditorias y tributarios, asi como los relacionados a temas tributarios de préstamos, fideicomisos, contratos de
usufructo y concesiones, que son requeridos a la Unidad de Tesoreria, para el cumplimiento de objetivos de la entidad, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Efectuar la emision de facturas, boletas de venta y otros comprobantes pago seglin normativa vigente para mantener un registro de los ingresos y egresos generados.

Efectuar los actos impugnatorios, atender reclamaciones tributarias; asi como las recuperaciones y devoluciones de fondos, por embargo y retenciones tributarias; asi
como presentar los PDT mensuales a Sunat relacionados con los procesos propios de la Unidad de Tesoreria con la finalidad de atender las solicitudes dentro del plazo de ley.

3 Emitir opinidn en materia de gestion tributaria para coadyuvar a la toma de decisiones.

Organizar y monitorear las fases correspondientes al cumplimiento de las obligaciones tributarias a fin de controlar los procesos de orientacidn tributaria y fiscalizacion de
tributos.

Verificar y validar los documentos normativos y de gestion en materia tributaria, para impulsar la mejora e innovacion de los procesos y procedimientos respecto a sus
competencias.

6  Verificar impuestos derivados de los contratos de concesidn y fideicomisos para contar con informacién que permita elaborar los estados financieros de la entidad.

Absolver consultas en materia tributaria que formulen las diversas unidades de organizacidn de la entidad a fin de efectuar cumplimiento a las disposiciones que emite el ente
rector y a la normatividad vigente.

Consolidar y atender las rendiciones de cuentas y transferencias de gestion, conforme a la normativa establecida por la Contraloria General de la Republica para contar con la
informacion de la ejecucion de gastos e ingresos.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Contabilidad Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP, Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesoreria , Administracion Financiera o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesoreria y endeudamiento publico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion de Cobranza y Control de Deuda
Cédigo del puesto CA3117

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades de gestion de recaudo y cobranza de las deudas administradas por la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao con la finalidad de cumplir con los
plazos y proyecciones de la Unidad de Tesoreria, en el marco de la normativa de la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Validar las actividades de la gestion de recaudacion y cobranza de las obligaciones administrativas para el cumplimiento del pago y el recaudo por conceptos de multas de
transporte, derechos administrativos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y otros conceptos.

2 Formulary proponer estrategias de recaudacion y cobranza que promuevan el pago de las obligaciones de los administrados.

Monitorear el funcionamiento de las plataformas digitales dispuestas tanto para el pago de las obligaciones por parte de los administrados, como para el registro de la

3
cobranza.

4 Monitorear y coordinar la gestion de informacidn de pagos relacionados a multas impuestas por las municipalidades, para la liquidacidn y pago, en el marco de los convenios
suscritos entre la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao y municipalidades distritales.

5 Supervisar y monitorear la atencion de las solicitudes de fraccionamiento de deuda o similares, solicitudes de constancias de no adeudo y otros, relacionados a multas de

transporte para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Tesoreria.

6 Coordinar con las areas involucradas en el proceso de sanciones, para la atencion de los diversos requerimientos de usuarios internos y externos.

Supervisar acciones inductivas sobre recaudacion para la correcta identificacion e imputacidn de pagos vinculados a multas de transporte impuestas por la Autoridad del

Transporte Urbano para Lima y Callao y municipalidades en el marco de los convenios suscritos para la fiscalizacion de transporte.

3 Dirigir la actualizacion permanente del flujo de informacidn de cobranzas en los diversos procesos de la Unidad de Tesoreria para el cumplimiento de los objetivos de la
Unidad.

9 Revisar y validar las propuestas de estrategias y comunicaciones para efectivizar la gestion de recaudacion, asi como realizar propuestas de mejora continua del proceso de

cobranzas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller Titqu/Licenciatura

o[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Industrial o afines por la formacion.

Técnica Superior

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria

profesional?

o[ ]

D) éHabilitacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Administracion Financiera o afines.

Gestidn Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP, Herramientas de

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Tesoreria Publica o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 afios.

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

1 afio en puestos o cargos de analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 3 afios en la funcién o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comprensi6n Lectora, Atencidn, Sintesis, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Cobranzas

Cédigo del puesto CA2118

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte al proceso de cobranzas para el funcionamiento y desempefio de la gestion de recaudacion y cobranzas por multas de transporte u otros conceptos a cargo de la
Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, en base a las estrategias y acciones programadas para tal fin.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar la informacion de las operaciones realizadas en los distintos canales de pago y la informacidn de las multas de transporte proporcionadas por la unidades organicas

conforme a la normativa vigente.

2 Mantener actualizada la base general de pagos para gestionar los procesos de tesoreria.

3 Ejecutar la gestion de cobranza de las deudas pendientes para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

Analizar y reportar los resultados de las cobranzas obtenidas por los diversos canales de pago, indicadores de gestion y similares, a la jefatura de la Unidad de Tesoreriay a

otras dreas que lo soliciten para la toma de decisiones de la jefatura inmediata.

5 Evaluar y atender las solicitudes del fraccionamiento de deuda, constancias de no adeudos y otros presentadas por los administrados para contribuir al logro de objetivos de la
Unidad de Tesoreria.

6 Elaborar proyectos de procedimientos, presentaciones, flujogramas, asi como proyectos de informes, memorandos u otros documentos internos, para la mejora en la gestion
y atencion de informacién.

7 Ejecutar las acciones de induccion sobre recaudacion para la identificacion e imputacidn de pagos vinculados a multas de transporte impuestas por la Autoridad del

Transporte Urbano para Lima y Callao y municipalidades en el marco de los convenios suscritos para la fiscalizacion de transporte.

8  Actualizar el flujo de informacién de cobranzas en los diversos procesos de la Unidad de Tesoreria para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

9  Reportar los resultados de los indicadores de gestion de recaudacion y de cobranzas para contribuir al logro de objetivos de la Unidad de Tesoreria.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) BachiIIer |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

Contabilidad Publica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP , Herramientas de
Administracion Financiera o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesoreria, Administracidn Financiera o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 afios.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion, Razonamiento Ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1010601 - Asistente de Tesoreria
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Cobranzas

Cédigo del puesto CA1119

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar la asistencia administrativa y contribuir a la correcta gestion administrativa de la recaudacion y cobranza, consolidar informacion relacionada a pagos de multas de
transporte, procedimientos administrativos TUPA y otros concepto de pagos, de acuerdo a la normativa vigente, para el cumplimiento de objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la informacion de los reportes bancarios de recaudacion con las multas por Procedimiento Administrativo Sancionador en curso para aportar en el cumplimiento de los
objetivos de la Oficina.

2 Comunicar informacion relevante identificada en la revision de los reportes bancarios de recaudacion para aportar en el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

Comunicar informacion de los pagos de multas de transporte, obtenidas de diversas fuentes, que aporten al flujo de la informacidn en la gestion de recaudo y cobranza para
contar con informacion actualizada para la toma de decisiones.

4 Verificar e informar los pagos realizados por multas de transporte para los reportes respectivos en el marco de la normativa vigente.

Apoyar en las acciones inductivas mediante correo electrénico y/o llamadas telefénicas a los administrados que hayan realizado pagos a cuentas de la Autoridad del
Transporte Urbano para Lima y Callao, para el recaudo de las multas de transporte.

Realizar la busqueda de datos de contacto telefénico (fijos y celulares) y cuentas de correo electrénico de los administrados, para la gestion inductiva de los pagos
relacionados a actas de control, actas de fiscalizacién y otros documentos de deuda.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si D No
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria si N

(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Contabilidad, Tesoreria, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Contabilidad , Tesoreria, Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva o afines (30 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Cooperacion, Memoria, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AUTORIDAD

DE TRANSPORTE ANEXO N° 1
E.:l,,nff E:ﬂi‘,;. Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad organica Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacidn, gestion tributaria y ejecucion coactiva
Rol Ejecucién coactiva

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto tipo CA3060303 - Coordinador/Especialista de Ejecucion coactiva
Subnivel / subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

Cédigo del puesto CA3120

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de ejecucion coactiva de las obligaciones administrativas bajo titularidad de la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao,
de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes y enfocado al logro de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Formular y proponer planes y estrategias a fin de impulsar la ejecucién coactiva de las obligaciones determinadas por la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Organizar y supervisar los procedimientos de ejecucidn coactiva derivados de obligaciones determinadas por la Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao, para su
adecuada realizacion en estricta observancia de la legalidad vigente.

Dirigir el control de los expedientes administrativos que permita una correcta determinacion de las acciones a seguir por parte de los ejecutores coactivos en el marco de la
normatividad vigente sobre ejecucidn coactiva.

Coordinar y supervisar el inicio y tramitacion de los procedimientos de ejecucion coactiva, para cautelar las obligaciones determinadas por la Autoridad del Transporte Urbano
para Lima y Callao.

Coordinar el apoyo de las autoridades policiales, administrativas y otras que sean necesarias para que se efectue la ejecucion coactiva de las obligaciones determinadas por la
Autoridad del Transporte Urbano para Lima y Callao.

Coordinar la atencidn de los diversos requerimientos de informacion, tanto de usuarios internos como externos, asi como a las diversas entidades publicas de defensoria,
judiciales y otras para contribuir al logro de objetivos de la Oficina.

Coordinar y supervisar la actualizacién permanente de la base de datos de las deudas en etapa de ejecucion coactiva para contribuir al logro de objetivos de la Oficina.

Hacer seguimiento a los indicadores que dan cuenta de los resultados de |a actividad de ejecucion coactiva y hacer las propuestas necesarias, para optimizar su desempefio.

Consolidar y organizar la informacion estadistica e indicadores de gestion de las actividades de ejecucidn coactiva para su monitoreo y control.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o érea.




CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titqu/Licenciatura Si No D
o D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szngc:ﬁiass)ica Derecho, Administracidn, Contabilidad , Economia o afines por la formacién. Si No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o Tributario, Marco Normativo aplicable al Procedimiento de Ejecucidn Coactiva o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Derecho Administrativo , Derecho Tributario , Gestidn Publica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones: No aplica

Otros 