MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

. L ]
EE PERF!L DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE I.AOFICINA DE PRESUPUESTO/ &
%9 COD. 01 =

L IDENTIFICACION DEL PUESTO!

Unidad Orgdnica: Gerencia de Planificacion, Presupuesto Y Racionalizacién
Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Presupuesto

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacion

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce

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

1 Formular el Plan Operativo Anual.

2 Conducir el proceso presupuestario de fa entidad, en el marco de la legislacién vigente.

3 Analizar la ejecucién presupuestaria del pliego y emitir los informes con las propuestas técnicas de madificatorias.

Coordinar, supervisar y evaluar las operaciones dirigidas al cumplimiento del Plan Operativo Institucional de acuerdo a la normativa
establecida, emitiendo informes a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

Registrar y transmitir en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, las etapas presupuestales, créditos de certificaciones
presupuestales, opiniones de disponibilidad presupuestal, entre otras.

6 Efectuar las conciliaciones presupuestales y financieras. con el drea de contabilidad y tesoreria.

7 Elaborar y transmitir la evaluacion presupuestal semestral y anualmente, e informar a la Direccitin Nacional de Presupuesto Piblico.

8 Otras que le asigne el/la Gerente de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion la legislacion vigente.

\/. FORMACION ACADEMICA

A Formation Aﬁt{éﬁifcﬁ. B} Grel'rdrj(_s}!silugi&dh;.ﬁgﬁdﬁéth’lr{a ¥ ésﬁ.:ﬁios,:iieqp‘:'hﬂﬁs para el pupsto

-Egresado(a)
Secundar 1T
ia

Bachiller . . L X
Titulo Profesional en Ciencias Economicas
. (Contabilidad, Administracion o Economia)
Técnica
Basica

(162
afios)

Completa

10

3 . . prafediinal?
Titule/ Licenciatura

Técnica
Superior

Universit
ario

Maestrla/EspecIalldad

D Egresado D Titulado

Doctorado

D Egresodo l:l Titulado

=10 |

Vi, CONOCIMIENTOS!

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

Gestion Publica.
Analisis de datos
Manejo del sistema integrado de administracion financiera.

B.) Programas de especializacién 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.

iRl s os /O Roatamas O Espeealizanion requeridos:
Conocimientos comprobados en el Sistema Nacional de Prespuesto PUblico



L.} Lonocimientos de Ofimatica e ldiomas. \Acredrtar conocimentos)

L o H 3
Word x
Excel L A i | N ——
PowerPoint . L | e

VIl EXPERIENCIA

Experiencia general

_Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector piiblico o privado.

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

Practica — A5|st§ntf Tec/ Super\‘nsor/ Jefe -d.e Unidad St o Director
nte Especialista Coordinador u Oficina.

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el sector publico:
l Experiencia minima laboral de 01 afios, en puestos similares en el sector pablico. —|

Vil HASIIDADES O COMPETENGIAS =/ il s
Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

tres (3) meses, incluye el periodo de prueba legal, re
K. LUGAR DE PRESTACION DEL'SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI.REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00

novable se de sus funciones.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

' PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA/.COD 02

NTIFICACION DELPUESTO
Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

Plazas disponibles: 1
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Abastecimientos y Logistica
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica
0\;‘;{;7:4 Z Puestos a su cargo: No ejerce.
gv? "C',“ ISION'DELEUESTO
2 & irifforear los procesos de contrataciones de bienes y sevicios para.un adecuado resultado de los contratos.

Ve B°

\\M 1 |Supervisar las actividades del Sistema SEACE, de Actividades y Proyectos fas cuales deben elaborar sus respectivos expedientes de
contratacidn.

Recepcionar y registrar documentos diariOs de solicitudes que ingresan a un proceso de seleccion.

A 3 | Coordinar en todo momento con el Comité Permanente ylo Especial de Contrataciones del Estado.

c’f @ <“’“ 4 [Realizar el estudio de mercado correspondiente a los Procesos de Seleccién (AMC, ADS, ADPCP YLP. proyectar las Bases y Resumen
=3 Z|

3 iy

Ejecutivo

5 |Verficar constantemente el sistema SEACE, comunicando los correos del SEACE para ser absuelto por el comité.

"’4', GENERAL 6$ 8 |Mantener ordenando el expediente de Contrataciones de acuerdo a los establecido en el D. L N 1017. y su Reglamento. aprobado por
* D.SN" 184- 2008-EF modificado por la Ley N 29873 y DS N 138-2012-EF respectivamente.

7 |Utilzar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestién.

8 |Elaborar las ordenes de Gompray ordenes de servicio

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

10 |Ejecutar los procesos técnicos de programacién, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes.

11 |Dar razén al plblico sobre el trémite de los expedientes indicandoles su situacién actual. en caso de ser necesario ubicar el expediente
en el sistema del SIAF.
Coordinar la programacion del stock de material para el Aimacen, Considerando el periodo de reposicion.

Notficar a los proveedores a traves de las 6denes de compra y/o servicio de Compras de bienes y servicios

Determinar el tipo de bienes y/o servicios a adquirirse, tomando en Cuenta Ja demanda y la disponibilidad presupuestal.

Realizar la ejecucion presupuestaria en la fase de compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico-

SIAF
Garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes materiales e insumos en cantidad y calidad que requieran los organos y

unidades organicas de la entidad.

17 |Mantener actualizados los precios de los bienese informar de forma trimestral a la Unidad Formuladora y a la Unidad de Estudios y
Proyectos
18 |Otras funciones que le asigne eila Jefe de Unidad de Abastecimientos y Logistica

V. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas -
Con el/la Jefe de la unidad de Abastecimientos y Logistica

Coprdinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/sitlacion arademica yestudios requerdos pars el plesto

Al _Formléi:i_ﬁi‘if:«th'd'a_mlﬁ' -

: Completa HEEfesad"‘a) TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION,
) . CONTABILIDAD, ECONOMIA, INGENIERIA DE
e Eathilley SISTEMAS U OTRAS ESPECIALIDADES QUE

INCLUYA ESTUDIOS RELACIONADQS CON LA
ESPECIALIDAD.

- Técnico y/o Auxiliar
Técnica Superior (364
afios)

Universitario

DE gresado D Titulado

1 1= 0]

Universitario



; {Doctora do

i DEgresadn [:]Trtulado
t - . B

|EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS: WINDOWS, OFFICE, INTERNET.

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

it 5 0 EspEgialiEacion requeni

EXPEIENCIA COMPROBADA EN MANEJO DEL SISTEMA SIAF-GL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.  {Acreditar conocimiento.)

- Niveldedominio: inio
S SOFIMATICA 1 [ oot |-t 1| Wi Vivamadas i & tmads
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint x | 1 1 .

EXpefientia general

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

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

Experiencia especiica.

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

Practicante B w Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

administrativo
N Especialista Coordinador Unidad. Director

profesional Cotizaciones

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

|01 (un) afio de experiencia en puestos similares en el sector publico. ]

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:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico 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 fi q

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

L |

V1l HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

e prueba legal, renovable segun desenpefio de sus funciones.

X PLAZO DE CONTRATACGION

Tres (03) meses, incluye el periodo d
X.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCARADA
X1 REMUNERACION MENSUAL

$/.2,500.00




