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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 016- 2020

GENERALIDADES

Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

PLAZAS CARGO AREA / UBICACION

1 IASISTENTE DE SALA DE REGIDORES SECRETARIA GENERAL

1 IASESOR LEGAL ET:\ESSQA%E DESARROLLO SOSTENIBLE Y SERVICIOS

1 SUPERVISOR ﬁ\JEVR;%ﬁ:IOANDpER?\ij,EROLLO ECONOMICO E

1 PROMOTOR | ?NE\:{I;E%?(I)ANDPER?\E:SEROLLO ECONOMICO E

1 PROMOTOR Il E\,E\TEE,:I;TAANDPER?\f:SiROLLO ECONOMICO E

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ISUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

1 ASISTENTE CONTABLE SUBGERENC]A DE CONTABILIDAD Y COSTOS

1 ESPECIALISTA CONTABLE ISUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

1 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO COl;\iTABLE | SUBGERENCI..A DE TESORERIA

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 ESPECIALISTA CONTABLE Il SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 SECRrETARIA SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 ASISTENTE DE TESORERIA SUBGERENCIA DE TESORERIA

2 CAJERO SUBGERENCIA DE TESORERIA

1 CHOFER RESGUARDO iﬁ?;ﬁlfjgﬁ%& DE SERVICIOS GENERALES Y
CHOFER 11l ii—?;ﬁg;fg DE SERVICIOS GENERALES Y
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I iz_?;i;{g:ﬁg\ BESERVICIOSGENERALES ¥

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Laguna‘s— La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




@ “ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

ISUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
1 D V
IAPOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN PATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
ID EL
1 SEGURIDAD DE LOCALES P ATRIMONIO

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE DESARROLLO SOSTENIBLE Y SERVICIOS A LA CIUDAD
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

[ ] L] L] L ] L] [ ]

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
e  SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

» Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

» Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civi-l, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
* Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e correspondiente.

» Ley N° 27815- Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

o Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Plblico en casos de parentesco, y suU reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

* Ley N°29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para

la adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el

poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial

del Decreto Legislativo N° 1057.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe



“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

*Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva _ N°® 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modiﬁcatori‘a, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil mediante el cual aprueban la “Guia Operativa para

la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19"

IL. PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.nmunimeolina.gob.pe



Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE SALA DE REGIDORES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional: SALA DE REGIDORES

Puestos que supervisa:

APOYO EN LA SALA DE REGIDORES CON EL TRAMITE DOCUMENTARIO Y LOGISTICO DE LOS REGIDORES

ELABORAR Y/O REDACTAR CARTAS, DOCUMENTOS VARIOS Y MANEJO DE INFORMACION DE LA SALA DE REGIDORES

COORDINAR CON LOS REGIDORES LA ENTREGA DE SUS NOTIFICACIONES CITACIONES Y ASISTENCIAS A LAS SESIONES DE CONCEJO

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LOS REGIDORES

'ARCHIVAR Y/O NOTIFICAR DOCUMENTACION

[ZA
ﬁi}AS QUE SE LE ASIGNE

gresado(a)

achiller

DERECHO

itulo/ Licenciatura

{Maestria




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE APLICACIONES INFORMATICAS DE OFICINA

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- Nivel de dominio. " 7 Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadd 'IDIOMAS No aplica| Bdsico [ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

i

2N
—’:j\la general |

= : & T Fis ’
u 'Ia}cant:dad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1ARO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:IS:C el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IleO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo, Proactiva, Trabajo bajo presi‘én,.' E_::Omlunicativa.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Sostenible y Servicios a la Ciudad

Denominacion:

Nombre del puesto: Asesor Legal
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Sostenible y Servicios a la Ciudad
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Desarrollo Sostenible y Servicios a la Ciudad

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en materia ambiental al personal técnico de la Gerencia de Desarrollo Sostenible y Servicios a la Ciudad, gestionar
el desarrollo de instrumentos de gestién ambiental e informacion técnica, en el dmbito juridico y coordinar, respecto de las actividades
que se le requiera, con otros Organos de Linea y/o Unidades Organicas, otras entidades publicas y, de ser necesario, entidades privadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asesorar al personal de la Gerencia de Desarrollo Sostenible y Servicios a la Ciudad en aspectos legales.

Coordinar, cuando le sea requerido, acciones a ser realizadas con el personal técnico del drea y las que puedan vincular otras
entidades publicas y/o privadas.

Elaborar, sustentar y dar seguimiento a proyectos de reglamentacion legal e iniciativas normativas requeridas para el desarrollo de
las actividades, programas, planes, etc seglin requerimiento de la subgerencia.

4 |Cualquier otra actividad que le requiera la subgerencia, en virtud de su especialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA
C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto : g
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) X |Si No
Secundaria Bachiller
: Derecho
Técnica ¢Requiere
Basica X |Titulo/ Licenciatura habilitacion
(162 afos) profesional?
Tecnica )
. . | | L l Maestria x| s No
Superior (3 6
X |Universitario l X Egresado |:|Tiru.'aa‘o
Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento de la Ley de Gestion Intgral de Residuos Solidos, y la Ordenanza N° 1852-MML

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de especializacion en derecho ambiental, minero o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicojntermedifAvanzadd IDIOMAS No aplica| Basico |ntermeditAvanzad
Word X Inglés X
Excel ) I O
Powerpoint ) N

EXPERIENCIA

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

No menor a ocho (08) afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

06 afios

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

X |l el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptib

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

06 anos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Gran dinamismo y proactividad. Con la capacidad de trabajar bajo presion de plazos. Con iniciativa orientada a resultados. Capacidad de
liderazgo y gestion de equipos de trabajo.




- PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

Nombre del SUPERVISOR PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA
5 Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Tiene la responsabllidad de mejorar y dirigir constantemente a los promotores designados, para orientar y vigilar el cumplimiento de sus
funcicnes, asigndndole los medios y recursos adecuados, asl como un plan de acclén, coordinando equipos de trabaj 5 pafa b la
eficiencia y transparencia de los mercados bajo su supervisién. .

[FUNCIONI

1 Recepcion_de indicadores de flujo economica e ingreso de consumidares en los mercados itinerantes,

2 Elaboracion de pedid

de blenes y servicios a traves del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

' Evalda y lesuelve-las solicitudes de los comerciantes.

Elaboracion de horarios para el personal’

Coordinacion con los productores y pm'veedores

.

Elaboracion mesual de un informe situacional del programa en base a Icas.

Elaborar un informe dirtigido al sup lerarquico sobre los productores del programa "social y economico”

Supervision de los pi-amotores de la Gerencla de Desarrollo Econormico e Inversion Privada

“Wouco

[45)

o 5
" ngfsnaaﬂ":@v
b MERg e o

fncomp.'e}q. ‘_ Completa

Secundaria I:I I:I
Técnica [
Bdsica |
. - (16 2 afios) ! )
i ' TTécnica D . |:| ”
Sunerfnr 34 Maestria ‘
IUni\mrsi&arin D . D ngmxadaljn‘tufado

Doctorad‘o v
ngfﬂﬂﬂ'ﬂljﬂwlada S S S




A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto {No requieren doc taclén Ta):

MANEJO DE OFIMATICA, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, CONOCIMIENTOS EN SERVICIOS PUBLICOS, FACILIDAD PARA ELABORAR
INFORMES RELACIONADOS A SUS LABORES.

a

B.) Programas de especializacién requeridos y sust con doc
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos grar i6n requeridos:
NO INDISPENSABLE

TP TN RO N LI ) v

AR

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X Inglés ’ X
Excel 7. ol [ | | T T
Powerpoint X e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
3 Afios ' ‘

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencla; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gorenteo Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

C.)En base a la experiencia requerida para el ‘puasto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Ds{, el puesto requiere contar con experiencla en el sector publico IE|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.
i en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival

* En caso que sf se requlera exp i

et

\
* Mencione otros asy I jos sobre el req de experiencia; en caso e algo adicional para el puesto.

f : |

"'ﬁf\ DL )E‘:‘r\\
{q

e

GERENTE




Unidad Orgénica: - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

Denominacién:

Nombre del puesto: PROMOTOR |
Dependencia lerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

MISION DEL PU

Mejorar la calidad de servicios publicos provistos por La Municipalidad dentro del Distrito, informar a los vecinos, respondiendo a las
preguntas y asesorando sobre las actividades encargadas a la Gerencia, todo con el fin de generar eficiencia en los recursos en los usos y
recursos de la Comuna. : .

FUNCIONES

1 |Brindar informacion, asesoramiento y verificacion de los productos

Seguimiento de las ventas y ordenamiento

Prestar apoyo a acciones promocionales

Estar atento a las acciones de la competencia y avisar al supervisor si hay alguna novedad

cjs\‘\)um-n K] P Reportar los indicadores solicitados al Supervisor

'Remitir informes quincenales al Supervisor encargado, sobre las incidencias,flujo economico e ingreso de consumidores

$
&

erifcar la correcta atenciori de los productores hacia consumidores

Ql,ontrolar eli mgreso de los consumidores

DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS\_{_/O PRIVADAS




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

MANEIO DE OFIMATICA

B.) Programas de especializacidﬁ requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

01 afio

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

Practicante Auxiliar o | Analista / DSupervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
e "____,/’B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 AfO '

i

C.)En base a la experiencia requer'ida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar conlexperiencia en el Sector Publico:

IZISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

01 ARNO

4

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




PERRILDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUJ

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

Denominacion:

Nombre del puesto: PROMOTOR 1}

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

Dependencia Jerarquica funcioﬁal: NO APLICA

.

Puestos que supervisa:

Mejorar la calidad de servicios publicos provistos por La Municipalidad dentro del Distrito, informar a los vecinos, respondiendo a las
preguntas y asesorando sobre las actividades encargadas a la Gerencia, todo con el fin de generar eficiencia en los recursos en los usos y
recursos de la Comuna.

FUNCIONES DEL PUEST(

1 |Brindar informacion, asesoramiento y verificacion de los productos

Seguimiento de las ventas y ordenamiento

3 |prestar apoyo a acciones promocionales

L]
4 |Estar atento a las acciones de la competencia y avisar al supervisor si hay alguna novedad

Reportar los indicadores solicitados al Supervisor

| ‘ Técnica |:| I:I ]
| Isuverior (36 LJ Maestria
Universitario |:| l:l |:|Egresado l:lmu;ado

N
ogtpra_do

2 :
gres%?ﬁ? |:| Titulado

i§

No




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Manejo de Ofimatica, tecnologia de la informacidn, conocimientos en servicios ptiblicos.

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

Indique los cur.

s y/o programas d

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word

Excel O N N
Powerpoint X

|Experiencia gene

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

01 aiio

A.) Marque el nivel minimo de puésto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante lZIAuxiliar o |:|Anali§ta / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 ANO

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

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

Tkt » . . . T ,p ge . i . 4 . . .
*Ericaso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

W%I\’né?Es

T
=

Oy

«¥ Mencione otros aspectos complementarios sobré el requisito de .expprféncfa; €n caso existiera ajgo adicional para gl puesto.
T z 7 (Pl B " ¥ = O

e

] T i

X
A “ pim e arONY,
ESARR o S
Ea Yy -
B g ! g
T

e




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Unidad Organica: Subgerencia de Contabilidad y Costos

Denominacion:

Nombre del puesto: Asistente contable

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Contabilidad y Costos

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

=

Contratar a una persona natural para que brinde el servicio de asistente contable con conocimientos contables en la subgerencia de
contabilidad.

Registrar y derivar la documentacion de la subgerencia en el SIGEX

2 |contabilizar los expedientes de ingresos y gastos en el SIAF-Modulo Contable.

‘\\.\“w Dfé}' \Andlisis de la cuenta contable 1202.08 Préstamos concedidos

trol previo de las drdenes de servicios de locadores

5 @Tl‘as funciones asignadas por el Sub gerente de Contabilidad y Costos.

B £ Sl SEX]

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

si | x |no

e Secundaria {Bachiller

cr ] Contabilidad

- |Técnica
E - |Bésica Titulo/ Licenciatura
(162 afios)

Técnica : oEe
: ; i Maestria Asil X |InNo
—ISuperior (3 6 5 e
X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Concimiento en Word, Excel

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Asistente contable

Taller SIAF nivel basico

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

__ Niveldec By - . Nivel de dominio

OFIMATICA - No aplicalBasicoptermedilAvanzadd IDIOMAS No aplical Bésico htermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

'EXPERIENCIA ' ‘ s
£ - Experiencia general
Jin i .
rér*\lndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

¥AN05
e A

¥, Experiencla especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1AN0

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS [, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IEINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puit

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

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

HABIUP{\DESOCdMP:EI"ENCIAS- S : et o 5




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS
Denominacion:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO S RS e i ‘

CONTRATACION DE UN ESPECIALISTA CONTABLE PARA EL CONTROL PREVIO, DEVENGADO CONTABILIZACION DE PLANILLAS,
LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES Y EXPEDIENTES JUDICIALES.

FUNCIONES DELPUESTO e S g

1 |REALIZAR EL CONTROL PREVIO DE PLANILLAS, LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES, SENTENCIAS JUDICIALES PARA PAGO.
REGISTRAR LA FASE DE DEVENGADO DE PLANILLAS DE FUNCIONARIO, CAS, OBREROS, REGIDORES, CONTRATADQS, EMPLEADOS,

LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES, SENTENCIAS JUDICIALES PARA PAGO.
CONTABILIZAR LA FASE DE DEVENGADO Y GIRADO DE LAS PLANILLAS DE FUNCIONARIO, CAS, OBREROS, REGIDORES,

2 CONTRATADOS, EMPLEADOS, LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES, SENTENCIAS JUDICIALES PARA PAGO.
VERIFICAR LOS REPORTES DE PROCURADURIA CON EL MODULO DE SENTENCIAS JUDICIALES PARA LA INCLUSION EN LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

ANALIZAR LAS CUENTAS POR PAGAR Y CUENTAS GASTOS.

2l

OTRAS FUNCIONES QUE SE ASIGNEN POR EL SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS.

(2]

COORDINACIONES PRINCIPALES Ll T E

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas S e T AR R
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, SUNAT.

P

FORMACONACKDEMIGA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Comp!eta -Egresado(a) D Si E No
Secundaria |:| D . Bachlller
— CONTABILIDAD

Técnica éRequiere

Bdsica T!tulo/ Licenciatura habilitacién

(16 2 afios) profesional?
o] [ D -

Superior (3 6 agsing Si m No
Universitario [:] |Z| DEgresado |:| Titulado

;\ DDoctorado

B ngresado I:I Titulado

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

SV PEM Ay
N e <
;| X \%
=1

A
\



CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS CONTABLES CLARISSA Y MELISSA.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio _ _____ Nivel de dominio ‘
OFIMATICA No aplica|BasicojrtermedifAvanzadd B IDIOMAS No aplical Basico [ntermedifAvanzad
Word X Inglés X
Excel x | 1 1
Powerpoint X

4 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

2 ANOS

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

X |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

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

2 ANOS

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

7

DADES O COMPETENCIAS

AC{ VO, ORIENTADO A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO Y HABILIDAD EMPATICA, COMUNICACION EFECTIVA Y
ABAf BAJO PRESION.




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LAS LABORES DE APOYO, REGISTRO DE DOCUMENTACION Y CUSTODIA
EN LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS.

» Recibir la documentacién gue ingrese a la subgerencia.

© Realizar el control previo y registro en la fase de Devengado (SIAF) de las ordenes de servicio (locacion)

© Recibir, emitir y registrar la documentacion de la subgerencia en el SIGEX

* Control y actualizacion en Excel del estado situacional de tramite de los documentos y expedientes

(S - B T

® Otras funciones asignadas por el Subgerente de Contabilidad y Costos

o o

CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

J Técnica
~ |Bdsica Titulo/ Licenciatura
___ (162 afios)
JTécnica D III =y J
| " " . |Maestria
JSuperior (3 6 frid
Universitario |:| I:] l:lfgresado l:l Titulado

!Doctorado
]:] Egresado l:, Titulado

\DAD Dg ;
v L8
2" GERENTE




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN WORD , EXCEL

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

____Nivel de dominio
ontafnica IDIOMAS No aplical Basico htermedilAvanzadd
owd X Inglés X
Excel %
Powerpoint X
EXAERIBNCIAL— dEscas 733 — o

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

02 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 ARO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

01 ANO EN EL AREA CONTABLE

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO Y TRABAIO BAJO PRESION




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE TESORERIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE |

SUBGERENCIA DE TESORERIA

PROPORCIONAR INFORMACION DE LOS GASTOS REALIZADOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE PAGO DE LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar el pago de sueldo al Personal de Planilla a través de abono bancario.

2 |Elaborar las macros para la Realizacion de Pago a Proveedores a través de abonos bancarios.

3 |Elaborar las macros para la Realizacién del Pago de Locadores de Servicio.

4 [Pagar los tributos e impuestos en Linea, con emisidn de comprobantes de pago.

5 |Elaborar los Libros Banco Auxiliares.

6 |Elaborar los Libros Bancos SIAF, revision y analisis de las operaciones bancarias realizadas.

7 |Elaborar la conciliacién bancaria.

8 |Otras actividades asignadas por la Subgerente.

E'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria I:I I:’

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)
EUniversitario IZI EI

g,
A,
(S é

\ 2\

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a]

Bachiller

~ |Titulo/ Licenciatura

Maestria

I:I Egresado l:' Titulado

DDoctorado
I:] Egresado I:I Titulado

C.) {Serequiere
Colegiatura?

CONTABILIDAD

|__| si Ileo

¢Requiere habilitacion
profesional?




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Tesoreria.
Conocimiento en Ofimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Procedimientos de tesorerfa en el SIAF

SIAF Contable Basico

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

| " Nivel de dominio f Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio |Avanzado IDIOMAS " [ Noaplica [ Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint O e
EXPERIENCIA A . = e o o 3

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

05 ANQS

Experiencia especifica

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

DPracticante Auxiliar o Analista / Supervisor / |:|Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

03 afios

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

[lef, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

03 ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empética.
Comunicacidn efectiva y responsable. /

e
Wil
f-/él‘f'")"”’”"“'-i:”




\PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerérquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE INGRESOS POR TODOS LOS CANALES DE RECAUDACION, BANCOS, WEB, CAJA, TARJETAS,
EFECTIVO, Y CONTRASTARLOS CON LOS MOVIMIENTOS BANCARIOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro de lo recaudado por rubro de los ingresos en el SIAF (Ingresos por ventanilla, cajas periféricas, web, tarjetas).

Registro de los bancos en el Sistema Integral de Gestién Municipal (SIGMUN).

Realizar el registro de lo recaudado por entidad financiera en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

Realizar el registro de facturas en el Sistema Integral de Gestidon Municipal (SIGMUN).

Realizar el registro de facturas en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

Descargar las operaciones de cobro de tarjetas de crédito y/o débito, determinar comisiones e IGV.

Registro y control de devoluciones de tributos a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

00 N O U s W N e

Registrar los ingresos por tarjetas débito recurrente en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

Coordinar con el Cajero Central las transferencias interbancarias de los contribuyentes, para el registro en el Sistema Integral de Gestion
Municipal (SIGMUN).
10 |Otras actividades asignadas por la Subgerente.

w

COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas ;
Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere

Incompleta Completa DEgresado(a) | | Si m No

ISecundaria I J | | | |Bachiller
{Requlere habilitacién

[récnica Basica [ | [ ] | |titulo/ Licenciatura profesional?
[récnica superior [ | [ ] | |Maestria L] s No
X |universitario [ x | [ ] | |egresado [ |Titulado

DDoctorado
I:]Egresado |:| Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Tesoreria.

Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP.
Conocimiento en Ofimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Procedimientos de tesoreria en el SIAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: ~ Nivel de dominio | i Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica |Bésico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS 0 apliq Bésico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Areao Director

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

Un (01) afio

C.)En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

; ; . L NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
X |SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

sector publico.

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

Un (01) afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empatica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jeradrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO BEAE

|REALIZAR EL CONTROL PREVIO DE LOS EXPEDIENTES, REGISTRO DOCUMENTAL, CANCELACION Y ARCHIVO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar las ordenes de servicio y 6rdenes de compra.
Realizar la verificacién en el SIAF de las 6rdenes, si se encuentran comprometidas.
Realizar la verificacién en el SIAF de las érdenes, si se encuentran devengadas correctamente para proceder con el pago

Coordinacién con otras areas.

oW N

Otras actividades asignadas por la Subgerente de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas:
Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA . S i

C.) ¢éSe requiere

: 5 [ puest
A.) Formacién Académica | B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa mEgresado(a) I | Si | XI No
[Clsecundaria  [] [] [ Joaciter ADMINISTRACION
¢Requiere habilitacion

Tecﬂnlcaf&asrca : Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)

T . & . i
ec.nlcaf’“pe”"r Maestria > | R
(3 6 4 afios)

Universitario |:|Egresada I__—I Titulado
DDoctorado
,:]Egremdo I:l Titulado




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Tesoreria.

Conocimiento en Ofimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

g oot ﬁi\_;rel de dominio e i Nivel de dominio _
OFIMATICA [ No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado i IDIODMAS No aplica| Basico [Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x [ 1 "l s
Powerpoint S L N

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[DOS (02) ANO

Experiencia especifica

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

Practicante " Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[UN (01) ANO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|{)6 meses I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empatica.
Comunicacion efectiva y responsable.




§|DENleltAci0N DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL REGISTRO DE OPERACIONES DE Y EGRESOS, Y DE DEUDA DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION PUBLICA - SIAF

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Girado en el SIAF de Proveedores con la Cuenta Unica del Tésoro CUT.

2 |Registro de las cargos bancarios en el SIAF.

3 |Registro y control en el médulo de demandas y sentencias judiciales del MEF.

4 |Registro de saldos en el mddulo de operaciones en linea del MEF.

Girado de expedientes en el SIAF de AFP. PDT, planillas de remuneraciones y retenciones; descuento judicial, cooperativas, préstamos al personal y
otros descuentos, por clasificador de gastos, por metas y rubros.

6 |Revisar los “Pagos a cuenta” de los expedientes de proveedores y colaboradores y personal nombrado e informar.

7 |Conciliacién por clasificador de gasto, por rubro los expedientes de egresos, de forma mensual.

8 |[Informar sobre las retenciones efectuadas de 4ta. Categoria para la elaboracién del PDT.

9 |Registrar la cuota del préstamo en el modulo de deuda publica y modulo administrativo.

10 |Realizar el compromiso de los cargos bancarios en el sistema integrado de administracion financiera — SIAF.

11 |Otras funciones de asigne la subgerencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES ; : : .

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

-C.) {Serequiere

‘A)) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Calag atires

Incompleta Completa mEgresadn(a) D Si No
Secundaria Bachiller X
L= ADMINISTRACION

Técnica Basica
|(1 6 2 afios)

= Técnica SUPGFIOFI I | Maestria
_1(3 6 4 afios)
DUnlverslta!’IU D D I:If:'gresodo Dﬁtulado

DDoctorado
DEgresado I:lTr'tuIadO

{Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?




[CONOCIMIENTOS

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

|
Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesoreria. |
Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, Power Point). f
Conocimiento del sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF (Médulo administrativo y Modulo deuda publica).
Conocimiento del Modulo de Colocaciones e Inversiones de Fondos Publicos en Entidades Financieras. |

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
“CONCAR BASICO”
Programa de Especializacion en Tesoreria Gubernamental Aplicado en el SIAF

“Procedimientos de tesoreria en el Sistema Integral de Administracién financiera - SIAF”

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dorminio " Nivel de dominio
OFIMATICA " | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado 77 Iblomas No aplica [ Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

05 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o - Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

03 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

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

03 ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS = _ B /

Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empatica.
Comunicacidn efectiva y responsable.

~ bk A
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Unidad Orgédnica:

Denominacion:

Nombre del puesto: ESPECIALISISTA CONTABLE Il

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

establecidos que se efectian en la Subgerencia de Tesoreria

Realizar funciones relacionadas con el analisis administrativas bancarias, que permitan facilitar en la gestion las labores para el logro de los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Control previo de ingresos por caja y web.

2 |Registro del Ingreso del Determinado en el Sistema SIAF.

3 |Operaciones Gasto-Ingreso YTy YC.

4 |Registro de reembolsos de ESSALUD.

5 |Registro de devolucién a los contribuyentes.

6 |Manejo del Mdédulo de Deuda Publica.

7 |Manejo del Financiamiento Temporal.

8 |Conciliaciones de las asignaciones financieras por cada tipo de recurso.

9 |Registro de Transferencias interbancarias.

10 |Otras actividades asignadas por la Subgerente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Todas las Unidades Organicas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

|Secundaria |:|
Técnica Basica
~ |(16 2 afios)
jTécnica |:|
Superior (364
X |Universitario I__—|

Completa

[ ]

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

EEgresado(a)

Bachiller

CARRERA DE CONTABILIDAD

X |Titulo/ Licenciatura

I_l SEI-LJNO

¢Requiere habilitacion

profesional?

Dl\ﬂaestria
Ijggresndo Titulado

DDoctorado

l_—__l Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

COMOCITITETTIO B1T 8T SISTema NaCionarae TesorerTd.
Conocimiento en Ofimédtica (Word, Excel, Power Point).

Conocimiento del sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF (Module administrativo y Médulo deuda publica).
Conocimiento en el médulo de demandas judiciales (MEF).

Conocimiento del Médulo de Colocaciones e Inversiones de Fondos Publicos en Entidades Financieras.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Procedimiento de Tesoreria en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Control previo

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivelde dominlo ~ Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Bésico [ Intermedio [Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

Ocho (08) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o ,
5 ; X ;o ; Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Cuatro (04) afios

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

X |S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

Cuatro 04 anos

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

HABILIDADES O COMPETENC[AS

Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empética.
Comunicacion efectiva.y. responsable.

Ada




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denaominacion:

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

El servicio permitira lograr los resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio, mejorando la operatividad y desarrollo de aplicaciones
para el fortalecimiento y sostenibilidad de la Subgerencia de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en el archivo de documentos.

2 |Registro documental de Comprobantes de Pago.

3 |Registro operacion YG en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

4 |Entrega de informacidn de pagos realizados para todas las dreas de la entidad, interna y externa.

5 |Otras actividades asignadas por la Subgerente.

CCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

-

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica | .B ) éradofs)/situaclén académica y estudios requeridos para el puesto Gligssraduicle
i : i ¥ g P P Colegiatura?
Incompleta Completa 7 Egresado(a) Si X | No
Secundaria ‘ Bachiller .
ADMINISTRACION
|Técnica Basica ; . o {Requiere habilitacién
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior B .
o o Maestria Si X | No
(3 6 4 afios)
X |Universitario X Egresado I:]T.«'tu!ado
Doctorado
oEA N, |
\Q@ = /%’ Egresado Titulado
(S G |
\3 /g |
g ¥/




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesoreria
Conocimiento en Ofimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Sistema integrado de administracion financiera-SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado 1 IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA

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

TRES (03) ARIOS

Experiencia especifica

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

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

Practicante X
profesional Asistente Especialista

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

TRES (03) ANOS

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empatica.
Comunicacion efectiva y responsable.

~7\DAD Dg™>
o 1

N LMQ%,\ '
\ S\ = w / (s
\ = /& B & v /1
A e




PERFIL DEL BUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO'

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacidn:
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

[MISION DEL PUESTO

Realizar funciones relacionadas con las diferentes actividades administrativas que permitan facilitar en la gestion las labores para el logro de los objetivos
establecidos que se efecttiian como secretaria en la Subgerencia de Tesoreria.

FUNCIONES DELPUESTO

Realizar llamadas telefdnicas de coordinacion.

Derivar documentacion interna a otras dreas.

Recibir informacion para ser ingresadas en el SIGEX.

B O N R

Otras funciones del cargo que le asignen la Subgerencia de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas e

Diversas entidades publicas y/o prwadas

FORMACION ACADEMICA 5 E SN 2 T R S PR

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto 'C.) ¢éSe requiere
Incompleta Completa D Egresado(a) | | Si | X | No
Secundaria [:] !Il DBachiller
¢Requiere

Técnica Bési T :

e(imca_ dsica B ritulo/ Licenciatura ) habilitacion

(16 2 afios) | ‘profesional?
DTécnica ] ] DMaestn’a [ si [.x |no

DUniversitario I:I ':I | IEgresado | | Titulado
Dooctorado

| |Egresado | | ritulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Tesoreria.
Conocimiento en Ofimatica (WORD Y EXCEL).
Redaccion de documentacion.

Técnicas de archivamientos.

Derivacion de documentos.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

Curso de Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

7
1
i

Nivel de dominio
No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado

X

OFIMATICA No aplica [ Basico [Intermedio| Avanzado ‘ IDIOMIAS
Word X Inglés
Excel x ! 0 1 .
Powerpoint X
EXPERIENCIA R

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

[01ARO

Experiencia especifica

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

[ ]practicante [ x_JAuxiliar o [ Janalista/ [ ]supervisor /

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

|:]Jefe de Areao |:|Gerente 0

[06 meses

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:]SJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

MU_N!C/p




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica; SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: SUBGERENCIA DE TESORERIA

MISION DEL PUESTO

establecidos que se efectdan en la Subgerencia de Tesoreria.

Realizar funciones relacionadas con la asistencia para la elaboracién de documentos técnicos y/o administrativas que permitan los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO.

Desarrollo Institucional.

Elaborar y registrar el cuadro de necesidades en el Sistema Integral de Gestién Administrativa {SIGALM), en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

2 | Elaborary Registrar el Plan Operativo Institucional (POI) mensual y Il trimestre, en el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN), en coordinacién con la Gerencia

de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Ingreso de depdsitos judiciales en el médulo de demandas judiciales (MEF).

Elaborar otros documentos de Gestion.

Seguimiento de solicitudes y requerimientos del drea, de acuerdo a sus funciones y actividades e instrucciones del jefe inmediato.

Elaborar Memorandums, Informes de opinidn técnica y otros documentos para las diferentes dreas.

~N o oW

Coordinaciones y otras funciones que asigne la Subgerente de Tesoreria.

CCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

CON DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere

Incompleta  Completa

DSecundaria |:| |:|
DTécnica Bésica[j |:|

DEgresado(a)
DBachiIIer

mTl‘tulof Licenciatura

ADMNISTRACION

L] st |.x ] no

dRequiere habilitacién
profesional?

DTécnica El I:l
mUniversitario I:I E

Maestria
|:|Egresado |:] Titulado

DDoctorado
e, B Egresado I:] Titulado

J/-‘\ 3 hE qu/%\
!% 3
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesoreria.

Conocimiento en Ofimdtica (Word, Excel, Power Point).
Conocimiento del sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF (Mddulo administrativo y Mdédulo deuda publica).
Conocimiento en el moédulo de demandas judiciales (MEF).

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA EN EL "SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA" - SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA  [No aplica| Bdsico [IntermediolAvanzado ~ IDIOMAS ~ [No aplica| Basico |Intermedio|Avanzado)
Word X Inglés X
Excel x |0
Powerpoint LS e N
EXPERIENCIA

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

|05 afios. ]

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
|03 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico C’NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[LARO |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|RESPONSABLE, PROACTIVO, COMPETITIVO Y CON CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO ]




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacién:
Nombre del puesto: CAJERO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

ASEGURAR DE MANERA EFICAZ LA RECAUDACION MEDIANTE LOS DIVERSOS MEDIOS DE COBRANZA DE LOS DIFERENTES IMPUESTOS MUNICIPALES POR PARTE DE LOS
CONTRIBUYENTES DEL DISTRITO.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la apertura de la Caja asignada.

Cuadrar y realizar la consolidacidn de los ingresos de la Caja.

Entregar la informacion de los ingresos diarios por partidas de la Caja.

Emitir el reporte de ingreso de la caja, para entregar la recaudacién en efectivo.

[ S

Otras actividades asignadas por la Subgerencia.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/g privadas.

FORMACIGN ACADEMICA

A) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidon académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si ENO

ESecundaria |:]
e ]
DTécnica Superior |:|
:Iumversitario I:I

DTitulo/ Licenciatura profesional?

00K

EEQremdo I:]Titu.’ﬂdo

DDactorado
l:lfgresada Dﬁtu-’ado

¢Requiere habilitacién

DMaestrl’a D Si mNo

o5

18 b

L]



/CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria);

Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesoreria.
Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, Power Point).

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

j Nivel de dominio ] i 5 Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica] Basico |Intermedio| Avanzado | IDIOMAS No aplica] Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA —

Experiencla general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[01 ARO

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

:Practicante Auxiliar o :]Analista / [:]Supervisor / [:]}efe de Areao |:]Gereme 0

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[06 MESES

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[:]S.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |I]N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

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

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo y habilidad empética. |




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nembre del puesto: CHOFER RESGUARDO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

parte de la administracion una debida prestacién del servicio.

Apoyar debidamente la ges{ién municipal para poder realizar correctamente las funciones que se le encomiendan afin de garantizar por

'FUNCIONES DEL PUESTO

» Responsable de trasladar al funcionario asignado, cumpliendo todas las medidas de seguridad correspondientes.

« Identificar e informar novedades y/o emergencias presentadas durante su servicio.

« Realizar tramites en caso el funcionario lo solicite.

« Llevar un registro mensual de las historias de los vehiculos.

« Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

« Velar por el uso adecuado en limpieza de la unidad vehicular.

« Horario serd 24x7 de los cuales contara 1 dia de descanso seglin agenda.

O~ B W R e

» Otras actividades asignadas.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Unidades argdnicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

Incompleta  Completa DEgresadu(a]

Secundaria I:‘ Izl Deachiiler

Técnica
Basica Titulo/ Licenciatura
(106 2 afos)

Técnica
i
DSuueriur 136 l:l l:' DMEESU J
DUniversitario l:' D I:Ifgresu'du I:]Tr'tu.‘ado

DDoctorado
I:, Egresado l:l Titulado

CONOCIMIENTOS

\B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

iC.) ¢Serequiere
iColegiatura?

D SIENU

Requiere
habilitaelén
(profesignal?

D SIENO

[Mecdnica bdsica

Tl
am sm}r;\?/




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplemadas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos:
Licencia de Conducir A-l

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[ Niveldedominio _ NIvel Inio
OFIMATICA  [No aplicalBasicohtermedilAvanzadd © IbloMAS  [Noaplicd Basico ptermedilAvanzad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA TR P ; T Sl

Experlencla general

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

|03 afos ’

Experiencla especifica i

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|02 afos I

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSl: el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

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

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

responsable, puntual, honesto y transparente




IDENTIFICACION DEL PUESTO i ; i 5

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: CHOFER 1l
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funciones que se le encomiendan afin de garantizar por
parte de la administracidn una debida prestacion del servicio.

FUNCIONES DELPUESTO A P i : —

i [® Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
realizadas.

2 |« Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo yfo correctivo del vehiculo a su cargo

3 s Uevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

4 1+ solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

5 |u Velar por el uso adecuado en limpieza de la unidad vehicular.

6 | Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo.

7 |+Horario sera 24x7 de los cuales contara 1 dia de descanso segun agenda.

8 |« Otras actividades asignadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

CoordInaclones Internas
Unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas
Diversas Entidades Externas

FORMACION ACADEMICA S SRy

/A\) Formacién Académica B.) Grado[s-)/sltuacidn académica y estudios requeridos para el puesto C) tsereduiefe

Coleglatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No

Dewss (] [ Do

Técnica _-f-Requiere

Bésica Titulo/ Licenciatura habllitacin

(16 2 afios) ;profeslonat?
s o [ [

Superior (3 6 Restra st Mg
DUniversitario I:l l:] DEgresndu I:Imufado

D Doctorado
ngremdo D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarla):

[Mecénica basica




B.) Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horaos.

Indique los cursos y/o programas de especiallzacién requeridos:

Licencia de Conducir A-l

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio - . ~ Nivel'de dominio
OFIMATICA  [No aplicglBdsicdntermedifAvanzadd i IDIOMAS No aplicl Basico htermedifAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
jE)(-!’ERIENCIA 77 i L __7 : - - SR A ; 777777_ Niwi e T, ]

‘Experlencla general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDS afios |

Experiencla especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|01 afio |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|5l: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* £ caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

responsable, puntual, honesto y transparente

2
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[IDENTIFICACION PEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Servicios Generales y Patrimonio

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacién del servicio

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Verificacién previa de los antecedentes que sustenten los documentos que se tramitan en la dependencia

2 |* Apoyar en el fotocopiado y escaneo de documentos solicitados por la jefatura de la Gerencia

3 « Apoyar en clasificar, ordenar y preparar la documentacion foliada de acuerdo a las normas establecidas en el Archivo general de
la MDLM

4 | Apoyar en la distribucién de la documentacidn fisica a las distintas unidades organicas de la MDLM

5 |+ Apoyar con el archivo y control de documentacion de la Subgerencia

6 | = Redaccion de documentos basados en los reportes de recibos de servicios basicos.

7 | = Otras funciones que le sea asignada.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

[FORMACION ACADEMICA T e

A Form?t?té_r? :Ar.a.démlca : B) Gra.do(s)/situaclén académica y estudios reguz_erldo_s para el puesto gzle‘l‘;:;;?ere

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria’ |:| EI DBachIller
SECUNDARIA COMPLETA

Técnica {Requiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
{16 2 afios) profesional?
Técnica
i
DSuoerior 36 I:I I___[ DMaestr @ D S E No
DUniversitario |:| D I:Ifgresadn D Titulado

DDoctorado
D Egresado |:| Titulado

:CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):
Ofimatica y tecnicas de archivo

Redaccion de documentos

T ——
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B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursas y/o programas de especializacion requeridos:
No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas,

Nivel de dominio " " Nivel de dominio
OFIMATICA ~ [No aplica]Basicdntermedifavanzadd ! IDIOMAS = [Noaplica] Basica |ntermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ! (1t | .
ERI-JERIENCIA e o AR Y

‘Experlencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
|Cuatr0 (04} afios |

‘Experiencia especffica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lUn (02) afios |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[I S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico IZINO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

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

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

]

'HABILIDADES O COMPETENCIAS :
[Henesto, espiritu de servicio, adaptacién al cambio, orientacion al cumplimientos de metas y objetivos )|




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBEGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones de controlar y supervisar el manejo referente
de ingreso y salida de bienes adquiridos por la institucion.

IFUNCIONES DEL PUESTO

(o

Validar las Especificaciones Tecnicas con la Orden de Compra.

Registro de bienes recepcionados.

Registro, control y custodia de los repuestos, accesorios, herramientas y afines que son entregados al almacen de la Subgerencia de
Servicio Generales y Patrimonio, para su correcta distribucion segtn los requerimientos existentes

Responsable de todas los hienes o existencias que se encuentran en custodia dentro del almacen

Llevar el control diario del movimiento de almacén mediante Kardex, tarjetas de control visible y otros formatos.

Realizar informes, actas de entrega y otros documentos que solicite el Subgerente de Servicios Generales y Patrimonio.

Realizar el inventario del almacen.

Otras funciones que se le asigne

Y]

o~ oo

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Con los talleres Externos

[FORMACIGN ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria D l:] Dﬂachiller
ADMINISTRACION O AFINES

Técnica ¢Requiere

Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacién

(10 2 afios) profesional?

Técnica EI I:'I DM ™ .

Superior {3 6 aestria Si No
DUniversitario I:I |:| ngremdo D‘mumdg

DDoctorado
ngresada |:| Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

|0ﬁmatica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
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Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA 0 ap| IDIOMAS No aplical Basico
Word X Inglés X
Excel w 'l L s
Powerpoint X
EXPERIENCIA Q

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

|06 meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

Gerente o
Director

|06 meses

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

DS.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico END. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

empatica, comunicacién efectiva, trabajo bajo presian, honesto.

Proactivo, orientado a resultados a corto y largo plazo, trabajo en equipo, experiencia en entablar un buen clima laboral, lider, habilidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: SEGURIDAD DE LOCALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

{MISION DEL PUESTO
Apoyar debidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacion del servicio
‘FUNCIONES DEL PUESTO A -
1 [Realizar el monitoreo constante de la seguridad de los Locales de la Municipalidad
2 |Realizar el control de ingreso y salida de las personas en general de los locales Municipales
3 Realizar [as rondas en todo el perimetro y sus instalaciones a fin de cumplir con el control y resguardo de los bienes Municipales.
4 |Controlar el ingreso y salida de bienes, muebles y otros de la Municipalidad.
5 |Intervenir a personas sospechosas siguiendo las instrucciones de los protocolos establecidos con tino y criterio
6 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Todas las Unidades Orgdnicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
‘Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria I:l |Z| Dﬂachiller
Secundaria Completa

Técnica ¢Requiere

Bdsica Titulo/ Licenciatura habilltacién

(16 2 arfios) profesional?

e '

Superior (36 Besind D Si No
DUniversitario D I:, I___Jfgresudo |:| Titulodo

D Doctorado
D Egresado D Titulado

‘A.) Formacidn Académica i B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto .

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarfa):
Atencion y Orientacion al Piblico

Primeros Auxilio

Basicos en tema de seguridad.
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B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requerldos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,
Nivel de dominio

‘Nivel de dominio

OFIMATICA No aplicgBasicantermedilAvanzadd IDIOMAS _ [No aplice] Basico ntermedifAvanzadd
Word X Inglés x
Excel X
PowerPoint X
[EXPERIENCIA i ET A 3

‘Experiencla general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

[Un (01) afio

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

profesional

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

Un (01) afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[:|5£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector lebIl'cc{E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS e S s
[Honesto, responsable y puntual —|
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eyl “ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SECRETARIA GENERAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

DE SALA DE REGIDORES

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SECRETARIA GENERAL

Remuneracion mensual

S/. 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
Heduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

GERENCIA DE DESARROLLO SOSTENIBLE Y SERVICIOS A LA CIUDAD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESOR

LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE DESARROLLO SOSTENIBLE Y
SERVICIOS A LA CIUDAD

Remuneracion mensual

S/. 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

" Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INVERSION PRIVADA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SUPERVISOR

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE dESARROLLO ECONOMICO E
INVERSION PRIVADA

Remuneracion mensual

S/. 5.500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
Jusuaria.
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“ANQ DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) PROMOTOR |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E
INVERSION PRIVADA

Remuneracion mensual

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) PROMOTOR i

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E
INVERSION PRIVADA

Remuneracion mensual

S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

usuaria.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Remuneracion mensual

S/, 2.200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duraciodn del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

CONTABLE

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Remuneracion mensual

S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Qtras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

{-3: Av. Rl(,al do Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
& Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe



“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA CONTABLE

| CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Remuneracion mensual

S/. 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

SUBGERENCIA DE TESORERIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO CONTABLE |

CONDICIONES

DETALLE

|_ugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
laplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO Il

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

( CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE Il

—
CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 5.570.00 (Cinco Mil Quinientos Setenta y 00/100
soles), incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Remuneracion mensual

S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Oftras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el érea
usuaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
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“ANC DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SECRETARIA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE TESORERIA

S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato X
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
DE TESORERIA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE TESORERIA

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
|aplicab|e al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
tras ¢ usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {02) CAJERO

—

CONDICIONES - : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE TESORERIA

S/, 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato X
usuaria.

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) CHOFER
RESGUARDO

CONDICIONES DETALLE

P SUBGERENCIA DESERVICIOS GENERALES Y
g P PATRIMONIO

S/. 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicahle al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

2 Otras condiciones del contrato
>,

usuaria.
“‘f? __/ Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) CHOFER lil

CONDICIONES DETALLE

o - SUBGERENCIA DESERVICIOS GENERALES Y
Lugar de prestacion del servicio PATRIMONIO

 S—

S/. 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
usuaria,

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO I

CONDICIONES DETALLE

iz i SUBGERENCIA DESERVICIOS GENERALES Y
Lugar de prestacion del servicio PATRIMONIO

S/. 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
Lsuaria. . 3

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) APOYO
ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DESERVICIOS GENERALES Y
Lugar de prestacion del servicio bATRIMONIO

S/. 1.500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles), incluyen
Remuneracion mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato ;
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SEGURIDAD
DE LOCALES

CONDICIONES DETALLE

T —— SUBGERENCIA DESERVICIOS GENERALES Y
ugarde p PATRIMONIO

. S/. 1.100.00 (Un Mil Cien y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes
QE LA 44 G 5 Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
P W # Opras condiciones del contrato jeto : 4 P
= (o usuaria.
Qr —
2\
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 11.11.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento . -,
Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - A5, L D SlbgpranciageiCics o ol
25.11.2020 Talento Humano
SERVIR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La 19112020 Subgerencia Gestién del
Molina www.munimaolina.gob.pe y en la Vitrina o Talento Humano
de Mesa de Partes.
Pregeptacmn_de Iq ‘HOJa de }/1_da _documentada en| 19.11.2020 al Subgerencia de Gestion
la siguiente direccion electrénico: 25.11.2020 ; -
: : T ) Documentaria y Atencion al
hitps:/imesadepartesvirtual.munimolina.gob.pe/ o | Hora: de 8.00am :
=" Ciudadano
mesadepartes@munimolina.gob.pe a 5.00pm
SELECCION
.. . : 26.11.2020 al - 53
Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 27 11.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de
la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 30.11.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina o Talento Humano
Wwww.munimolina.gob.pe _
Entrevista Personal 01.12.2020 al s g i3
Modalidad virtual 02.12.2020 Cotite-d8 Evaiecion
Publicacion de Resultado Final en el portal . -
Institucional de Municipalidad Distrital de La 03.12.2020 SibgelsnaR GEston el
; . Talento Humano
Molina www.munimolina.geb.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion de Contrato e Inicio de Labores WAz zopn | SUPgersncia de Geslian del

Talento Humano

¥/
i Hr_:F_R’rJQ,.- !
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FORMATO
DESCRIPCION PESO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
ENTREVISTA 50%
PUNTAJE TOTAL 100%

VL DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso
de Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesto serda descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacién
presentada durante el Proceso de Seleccién no tiene caracter a devolucion.

Asi mismo se precisa que la devolucion de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custodia para un posible control posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

2. Documentacién adicional: Los postulantes presentaran ademas del Curriculo Vitae las
Declaraciones Juradas (ANEXOS 1, 2, 3,4) que deberan ser impresos y llenados.

Otra informacion que resulte conveniente: 5 .
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar algin otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

(U5}

VIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes.
b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisites minimos.
¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final

para ser seleccionado.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras razones que la justifiquen

VIII. BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.

Y v
at 4 \
[y "

— L
z\} G
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El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a. Evaluacion del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
ordenado el dia especificado a la siguiente direccion electrénica:

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps://mesadepartesvirtual munimolina.gob.pe/ o mesadepartes@munimolina.gob.pe

La documentacion presentada debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en el
Perfil de Puestos.

El orden de presentacién de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DNIL.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas que se encuentran en los Anexos del presente.(anexos 1, 2, 3, 4)

Constancia de no encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los

términos de referencia.

e En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.

e En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por CONADIS.

¢ En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacante que se requiera de un
profesional debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer
la profesion.

e La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar documentos originales para
realizar la verificacion posterior.

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

i CONVOCATORIA CAS N° 016-2020/CARGO AL QUE POSTULA/AREA U

OFICINA

—

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina y tendra la calificacion de Apto y No Apto.

b. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El puntaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe

kY /
R



@ “ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%), sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en el marco de lo estipulado por la Ley N° 29248 y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013-DE ademas que, cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido,
segun Ley N° 29973, Ley de Personas con Discapacidad y su Reglamento aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, seguin cronograma, en www.munimolina.qob.pe link convocatorias CAS.

Duracion del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra el plazo especificado en
las condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Mecanismos de Impugnacion

Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el Concurso Publico,
o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su
resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segln corresponda.

El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que
se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano

ey,
\\S\
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