
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAÑADA 
Gerencia de Planificación, Presupuesto Y Racionalización 

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA/ 
COD. 01 

l. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Unidad Orgánica: Gerencia de Administracion Y Finanzas. 

Plazas disponibles: 01 

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Tesorería. 

Dependencia Jerárquica Uneal: Gerencia de Administracion Y Finanzas. 

Dependencia Jerárquica funcional: 

Puestos a su cargo: No ejerce 

11. MISIÓN DEL PUESTO 

Evaluar y conducir el sistema de presupuesto de acuerdo a la Ley anual de Presupuesto y al marco normativo vigente para un mejor desarrollo de 

IIJ. FUNCIONES DEL PUESTO 

1 

2 

Coordinar, conducir y supervisar los procesos técnicos del Sistema Nacional de Tesorería. 

Apertura y mantener actualizadas las cuentas de la entidad, en moneda nacional 

3 
Efectuar actividades de programación de caja, recepción de ingresos, ubicación y custodia de fondos y valores, distribución, utilización y/o empaque de 

los fondos que le sean entregados. 

4 Supervisar y coordinar el control de egresos financieros, información contable y de pagaduría. 

5 
Conducir la ejecución financiera del gasto en su fase de girado en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público- SIAF-SP, para el 

6 

7 

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. 

8 
Controlar y verificar la actualización permanente del registro contable de las fases de girado y pagado de conformidad con el Sistema Integrado de 

9 

10 

11 

12 

Contabilidad 

Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos. 

Efectuar la conciliación bancaria mensual. 

' 
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. 

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

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

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

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

14 

15 

16 

17 

18 Las demás funciones que le asigne el Gerente de Administración y Finanzas en el marco de la legislación vigente. 

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES 

Con ell Gerente de Administración y Finanzas, Gerencia Municipal, y demás unidades orgánicas, para el cumplimiento de sus funciones. 

Entidades financieras, Ministerio de Economía y Finanzas. Tesoro Público. 

V. FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Formac1on Académtca 

Complero 

ria D 
l ecmca 

D Básk:a 

(ló2 

D 
G 

B.) Grado(s)/sotuac¡ón académoca y estudoos requerodos para el puesto 

Egresado(a) 

Bachiller 

Titulo/ Ucenciatura 

Maestría/Especialidad 

DEomada D Tftulada 

Doctorado 

DEr¡re$odo O Titulado 

Titulo Profesional en Contabilidad, Economía, 
Administración u otras carreras afines . 

C.) ¿Se reqUiere Colegoatura~ 

SI No 

~Requrere habrlitacton p:-ofesionar-: 

s; No 



VI. CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en gestión pública. 

Conocimientos en Microsoft Office e Internet a nivel intermedio. 

B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota. Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Cursos de capacitación manejo de SIAF. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Word X 

Excel X 

PowerPoint X 

VIl. EXPERIENCIA 

Experiencia general 

(Acreditar conocimentos) 

·~ 

Inglés 

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

Dos años de experiencia profesional en el sector público o privado. 

Experiencia específica 

1:-lAsistente Tec 1 
L:.J Especialista DSupervisor / 

Coordinador 

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. 

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

Capacidad de innovación y aprendizaje. 
Actitud crítica y prepositiva. 

Actitud proactiva y con orientación a resultados. 

Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. 

• • • 1 • 

o o • • 
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAÑADA 

S/. 4,500.00 

·· .. · 
1 ~. 

X 

DJefe de Unidad 

u Oficina. 
O Gerente o Director 



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAÑADA 

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL 

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

l. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Unidad Orgánica: 

Profesión 

Plazas disponibles: 

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica üneal: 

Dependencia Jerárquica funcional: 

Puestos a su cargo: 

11. MISIÓN DEL PUESTO 

Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Públicas. 

Ciencias de la Comunicación 

01 

Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas. 

Gerente de la Oficina de Secretaria General 

No Aplica 

Jefe de la Unidad de Imagen lnstitucionaly Relaciones Públicas 

Planificar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la institucion, difundiendo la ejecución de las obras y acciones de desarrollo local que 

ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacion. 

111. FUNCIONES DEL PUESTO 

~ta~lecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicación social, a fin de mantener informada a la poblacion de manera regular 
Z • 
n i 

·ortuna, sobre normas, programas, proyectos y acciones que ejecuta la municipalidad en favor de sus administrados. 

ndir la realización 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. 

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

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES 

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

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

V. FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Formacion Académ1ca 8 .) G1 ado(s)/situaCión academ1ca y estud1os requeridos para el puesto 

Completa 

D 
D 

VI. CONOCIMIENTOS 

Egresado(a) 

Maestría/Especialidad 

Doctorado 

D Erpesodo D Titu/odo 

Título profesional en Comunicación, 

Periodismo u afines. 

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

conocimientos en locución, medios de comunicación, manejo de redes sociales. 

Conocimiento en creaáon y ediáon de videos digitales, oratoria y animacion. 

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

C.) <.Se requiere Coleg1atura' 

X SI No 

<. Requiere habilt tac10n prcfe5,ona!? 

X Si No 



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

Jrn, • 

Curso, Diplomado o Especil ización en Marketing Digital. 

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

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

• • 
Word X Inglés 

Excel X 

PowerPoint X 

VIl. EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

Experiencia mínima laboral de 02 años, en el sector publico o privado. 

Experiencia especifica 

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

O Asistente D Asistente tec. / 
Especialista 

Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. 

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. 

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

Capacidad de innovación y aprendizaje. 

Actitud crítica y prepositiva. 

Actitud proactiva y con orientación a resultados. 

Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. 

l~ :.fLAZO. DE _CO~TRf\ TACIÓN 
*********************** 

S/. 3,200.00 

O Supervisor 1 
Coordinador 

X 

r--:'lJefe de Área o 
L.:Junidad. 

O Gerente o Director 



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAÑADA 
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA 

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

l. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ABASTECIMI ENTO Y LOGISTICA 

Plazas disponibles: 1 

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 

Dependencia Jerárquica Uneal: Unidad de Abastecimientos y Logística 

Dependencia Jerárquica funcional : No Aplica 

Puestos a su cargo: No ejerce. 

11. MISIÓN DEL PUESTO 

1 Monitorear los procesos de contrataciones de bienes y sevicios para un adecuado resultado de los contratos. 

111. FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Supervisar las actividades del Sistema PLADICOP (SEACE), de Actividades y Proyectos, las cuales deben elaborar sus respectivos 
exoedientes de contratación 

2 Integrar comités de selección: Participar como miembro técnico ylo oficial de compra en los procesos de adjudicación de la 
municioalidad. 

3 Operar plataformas oficiales: Registrar órdenes de compra, órdenes de servicio y Contratos en el SEACE. 

4 Monitorear la ejecución contractual. 

5 REVISAR documentos diarios de solicitudes que ingresan a un proceso de selección. 

6 Coordinar en todo momento con el Comité de selección de los procesos. 
7 Realilzar la interacción de mercado correspondiente a los Procesos de Selección competitivos. 
8 Realizar la estrategia de contratación y demás actos preparatorios de los Procesos de Selección competitivos y no competitivos. 

9 Verificar constantemente el sistema PLADICOP (SEACE). 

10 Mantener ordenando y completo el expediente de contratación 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 electrónico institucional como herramienta de coordinación y gestión. 

12 Elaborar las órdenes de compra y órdenes de servicio. 

13 Determinar el tipo de procedimientos en bienes, servicios y obras a adquirirse y/o contratarse, tomando en cuenta la demanda y la 
. .. J::uJ nrP.l';IIOI IP.l';! lli 

14 Ejecutar los procesos técnicos de programación, adquisición, almacenamiento y distribución de los bienes. 

15 Dar razón al público sobre el trámite de los expedientes indicándoles su situación actual, en caso de ser necesario ubicar el expediente 
en el sistema del SIAF. 

16 Coordinar la programación del stock de material para el Almacén, considerando el periodo de reposición. 

17 Notificar a los proveedores a través de las órdenes 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 la disponibilidad presupuesta!. 

19 Realizar la ejecución presupuestaria en la tase de compromiso en el Sistema lntearado de Administración Financiera del Sector Público-
SIAE. 

20 Garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes, materiales e insumas en cantidad y calidad que requieran los organos y 
unidades orgánicas de la entidad 

21 Mantener actualizados los precios de los 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 Logística 

IV: COORDINACIONES PRINCIPALf,S ._ . 

V. FORMACIÓN ACADÉMICA 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------



A.) Formación AcadémiCa B.) Gradois)/sítuación académica y estudros rPquerrdos para el puesto 

Completa Egresado(a) 

D 
D 
D 

Bachiller 
TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA . 

Técnico y/o Auxiliar 

Técnica Superior (3 6 

4 años) 

Universitario 

incompleta 

VI. CONOCIMIENTOS 

D 
D 

lEN LOS SISTEMAS SIAF-SP, SIGA Y SEASE. 

Maestria/Especialidad 

D fgresodo D Titu/ada 

Doctorado 

D Egresado D ntulodo 

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

Nota : Cado curso de especialización deben tener no menos de 100 horas de capacitación. 

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

: ·:. :;-o' 
¡;_. 

Word X 

Excel 

·v •c.,·vlu c X 

VIl. EXPERIENCIA 

Experiencia general 

1·",,,1 '<· •• 

Inglés 

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

Experiencia mínima laboral de 02 años, en el sector publico o privado. 

Experiencia específica 

X 

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

O Practicante 

profesional O Asistente 

administrativo 

Cotizaciones O Asistente Tec. / 
Especialista O Supervisor/ 

Coordinador 

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

Experiencia mínima laboral de 02 años, en el sector publico o privado. 

O Jefe de Área o 
Unidad. 

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

O Gerente o 
Director 

Q s i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público. 

No 



Capacidad de coordinación, organización y control de los recursos asignados. 

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. 

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión . 

Capacidad de innovación y aprendizaje. 

Actitud crítica y prepositiva. 

Actitud proactiva y con orientación a res u Ita dos. 

Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. 

X. lUGAR DE PRESTACI • 
M UNICIPALIDAD DISTRITAL DE lA ENCAÑADA 

• 
S/. 3,300.00 


