MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

Gerencia de Planificacion, Presupuesto Y Racionalizacion

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA/

D COD. 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracion Y Finanzas.
Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion Y Finanzas.

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce

11 MISION DEL PUESTO

Evaluar y conducir el sistema de presupuesto de acuerdo a {a Ley anual de Presupuesto y al marco normativo vigente para un mejor desarrolic de
los procesos presupuestales.

1J. FUNCIONES DEL PUESTO
1! Coordinar, conducir y supervisar los procesos técnicos del Sistema Nacional de Tesoreria.
2 Apertura y mantener actualizadas las cuentas de la entidad, en moneda nacional
3 Efectuar actividades de programacién de caja, recepcién de ingresos, ubicacién y custodia de fondos y valores, distribucién, utilizacién y/o empaque de
los fondos que e sean entregados.
4 Supervisar y coordinar el control de egresos financieros, informacién contable y de pagaduria.

Conducir fa ejecucién financiera del gasto en su fase de girado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico- SIAF-SP, para el
efecto de pago de obligaciones al personal, proveedores, terceros y otros.

Realizar la custodia y control de cheques.

Recaudar, registrar en el SIAF, depositar, reportar y conciliar los ingresos captados por la entidad.

Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro contable de fas fases de girado y pagado de conformidad con el Sistema Integrado de
Contabilidad

Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.
Efectuar la conciliacién bancaria mensual.
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11
12 Efectuar las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

13 Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la custodia de cheques, cartas fianzas y otros documentos en poder de la entidad.

14 Mantener actualizado el registro y control de los documentos remitidos para su custodia.

15 Efectivizar el pago de proveedores por bienes y servicios prestados, asi como el

16 Registrar las operaciones de movimientos de fondos y llevar los libros de caja auxiliar

17 Consolidar, declarar y efectuar el pago de tributos de la Municipalidad

18 Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas en el marco de |a legisiacién vigente.

V. COORDINACIONES PRINCIPALES _

Coordinaciones internas
Con ell Gerente de Administracién y Finanzas, Gerencia Municipal, y demas unidades orgénicas, para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinaciones Externas
Entidades financieras, Ministerio de Economia y Finanzas. Tesoro Publico.

V. FORMACION ACADEMICA

c adémica y estudios requeridos para el puesto E.} ¢Se requiere Colegiatura?
. B-E -

Completa
D .Bar'h'"er Titulo Profesional en Contabilidad, Economia,

Administracion u otras carreras afines.

tecnica

Basica . m b # habilitacion profesionai?
. Titulo/ Licenciatura :

{182

afios}

Técnica
Superior

.Maesh'ia/F.speclalidad

Universit

aria

101




V1. CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos principales requeridos para el i (No requieren doc idn ia) :
Conocimientos en gestidn plblica.
Conocimientos en Microsoft Office e Internet a nivel intermedio.

B.) Prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados noe menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos de capacitacién manejo de SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Acreditar conocimentos)

Nivel de dominio Nivel de dominio

Avanzado

OFIMATICA IDICMAS

Basics i dio Ay

Word 3 Inglés X
Excel X
PowerPoint x

VH. EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Dos afios de experiencia profesional en el sector pablico o privado. I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector puiblico:

|Practica : Asistente Tec / Supervisor / Jefe de Unidad .
Asistent Gerente o Directs
nte D sietente Especialista Coordinador u Oficina. fiie o Drector

¥.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el sector publico:

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
tres (3) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segtin el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RELACIONES PUBLICAS / COD. ...

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Imagen institucional y Relaciones Publicas.
Profesién Ciencias de la Comunicacién

Plazas disponibles: o1

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Imagen institucional y Relaciones Publicas.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de la Oficina de Secretaria General
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: Jefe de la Unidad de Imagen [nstitucionaly Relaciones Pdblicas

il. MISION DEL PUESTO

Pianificar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la institucion, difundiendo la ejecucion de las obras y acciones de desarrolio local que
ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacion.

L. FUNCIONES DEL PUESTO

Tl !Formular el Plan Anual de Comunicaciones y Medios de la Municipalidad.

e = T

;@1 RITAL gﬂgogramar, didigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividadesdel sistema de Relaciones Publicas y Protocolo Institucional de la Municipalidad.

wad
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f,st%)lecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacién social, a fin de mantener informada a la poblacion de manera regular,

o H
i
Qbyortuna, sobre normas, programas, proyectos y acciones que ejecuta la municipalidad en favor de sus administrados.
‘Dﬂlndir la realizacion de eventos culturales, sociales, deportivos y recreacionaless que desarrolle la municipalidad.

stablecer y mantener coordinaciones al masto nivel con organismos y con Instituciones Publicas y Privadas, locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General y/o el Alcalde.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Secretaria General, y todas las Gerencias y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Con medios de focal, regional y nacional e instituciones pablicas y privadas, afines a la actividad municipal.

V. FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Académica {s)/situacion ac 3 s requeridos para el puesto

.Egresado(a)
-Bachﬂler

Periodismo u afines.
.Titulo/ Licenciatura

_ .Mastria/Especialidad
{0 -0
.Doc‘torado

===

Completa

(]

Secundar

i Thulo profesional en Comunicacion,

 Técnica
Bdsica
(162

Técnica

Superior

S

Vi. CONOCIMIENTOS -

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

conocimientos en locucion, medios de comunicacion, manejo de redes sociales.
Conocimiento en creacion y edicion de videos digitales, oratoria y animacion.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos cond it




Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomodos no menos de 90 horas.

Indique!los cursos'y/o programas de/especializacion requeridos:
Curso, Diplomado o Especilizacion en Marketing Digital.

Cursos de capacitacion en comunicacién, periodismo, relaciones publicas, marketing o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel/de/dominio
intermedio Avanzado

Nivel'de dominio
Bésico] lintermedio [fAvanzado)|

OFIMATICA (IDIOMAS Basico

Ne aplica

Word b3 inglés X
Excel x=_r v e
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

I Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado. J

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practic = Asistente tec. / Supervisor / Jefe de Area o )
(:L“‘E []Asmeme Especialista Coordinador Unidad. Gerente o Director

P = ?:Q’ “\
5 1Bj:hdi.@é glﬁg\mpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

8 T ~\.‘ ‘,\\‘/‘}.“

Beriencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

“éf puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.
L e
*Facasogle si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el ti po de experiencia en el puesto y/o funciones equival
* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

VIiL. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacién y controt de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION -
BERRERERRE R RREE AR KRR

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
X1. REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,200.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PARA LA UNIDAD
DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA/ COD 03

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

Plazas disponibles: 1
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Abastecimientos y Logistica
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No ejerce.

1. MISION DEL PUESTO

IMonitorear los procesos de contrataciones de bienes y sevicios para un adecuado resultado de los contratos. I

11i. FUNCIONES DEL PUESTO'

1 |Supervisar las actividades del Sistema PLADICOP (SEACE), de Actividades y Proyectos, las cuales deben elaborar sus respectivos
expedientes de contratacién
2 |Integrar comités de seleccion: Participar como miembro técnico ylo oficial de compra en los procesos de adjudicacion de la

nmunicipalidad.
Operar plataformas oficiales: Registrar rdenes de compra, 6rdenes de servicio y Contratos en el SEACE.

Monitorear Ia ejecucion contractual.

REVISAR documentos dianios de solicitudes que ingresan a un proceso de seleccion.

Coordinar en fodo momento con el Comité de seleccion de los procesos.

Realilzar la interaccion de mercado correspondiente a los Procesos de Seleccion competitivos.

Realizar la estrategia de contratacion y demés actos preparatonios de los Procesos de Seleccion competitivos y no competitivos.
Verificar constantemente el sistema PLADICOP (SEACE).

10 {Mantener ordenando y completo el expediente de contratacion de acuerdo a los establecido en la Ley 32069, y su Realamento,
aprobado por D.S. N 009-2025-EF, respectivamente.

11 |Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

wiei~Nioln| AW

12 |[Elaborar las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio.
13 |Determinar el tipo de procedimientos en bienes, servicios y obras a adquirirse ylo contratarse, tomando en cuenta la desmanday la

14 |Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, aimacenamiento y distribucion de los bienes.

15 | Dar razon al publico sobre el tramite de los expedientes indicandoles su situacion actual, en caso de ser necesario ubicar ef expediente
en ol sistema del SIAF,

16 |Coordinar la programacion del stock de material para el Aimacén, considerando el penodo de reposicion.

17 |Nofificar a los proveedores a través de las 6rdenes de compra ylo servicio de compras de bienes y servicios.

18 |Determinar el tipo de bienes y/o servicios a adquirirse, tomando en cuenta la demanda Ia disponibilidad presupuestal.

19 |Realizar la ejecucion presupuestaria en la tase de compromiso en el Sistema Intearado de Administracion Financiera del Sector Piblico-
SIAE.

20 |Garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes, matenales e insumos en cantidad y calidad que requieran los organos y
unidades orgénicas de la entidad

21 |Mantener actualizados los precios de Ios bienes e intormar de forma trimestral a la Unidad Formuladora y a la Unidad de Estudios y
Proyectos.

22 |Otras funciones que le asigne eila Jefe de Unidad de Abastecimientos y Logistica

{V. COORDINACIONES PRINCIPALES

N
ECoordinaciones Internas

Con el/la Jefe de la unidad de Abastecimientos y Logistica

gCoordinaciones Externas
NO EJERCE

V. FORMACION ACADEMICA




A.} Formacién Académica

Completa
5 l:l . TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD,
Secundaria Bachiller
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA ,
- Técnico yfo Auxdlier D .T’ltuio/ Licenciatura
[ Técnica Superior (3 ¢ - o
- ::;;; pericnt D .Mastna/&.pec;alldad

Universitario Dw Dmﬂaﬂa
Universitario
incompleta

VI. CONOCIMIENTOS

[EN'LOS SISTEMAS SIAF-SP, SIGA Y SEASE. ]

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 100 horas de capacitacion.

- -
iIndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

i

Ley N° 32069y SIAF-SP, SIGA Y SEASE.

Certificacion OSCE vigente como profesional o tecnico en contrataciones.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Acreditar conocimiento.)

Nivel de dominio

| lintermedic fAvanzads

Nivel de dominio

plica 8dsicol] |Intermedio [JAvanzado

IDIOMAS

Noaplica

PowerPoint x =

Vil EXPERIENCIA

Experiencia general

Zlndique la cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.
kY
Y '!EXperiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.

rd
Experiencia especifica

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

Y

Practicante Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo

profesional s Especialista Coordinador Unidad. Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico:

| Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado. I

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

ESL ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piblico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 {un) afio de experiencia en puestos similares en el sector publico.

Viil: HABILIDADES O COMPETENCIAS




Capacidad de coordinacidn, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres {03) meses, incluye el periode de prueba legal, renovable seglin desenpefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO . » -
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

XL REMUNERACION MENSUAL




