Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276,
N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

(segtin Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracién y aprobacion de perfiles en el Sector Publica aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 D00027-2023-SERVIR-PE)

MURNICIPALIDAD DE
CHARARCATQ

/4, et o 5 ; l. =
Organa: OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y OPMI
Unidad Organica: NQ APLICA
Cargo estructural: NO APLICA N
Clasificaci6n; 'NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y PRESUPUESTO PUBLICO
Dependencia Jerérquica: JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y OPMI
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

IEjecutar las actividades de planificacién, organizacién, direccién, control y coordinacién de los procesos de planeamiento, presupuesto institucional e inversion publica de acuerdo a las narmas emitidas por los entes rectores a
|fin de cumplir con los objetivos estratégicos institucionales, en coordinacion con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Characato

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Programar, formular y coordinar la propuesta de! pr anuai de |a Municipalidad Distrital de Characato con las éreas funcionates de |a entidad, a fin de garantizar la prevision de créditos présupuestales durante el periodo multianual.
2 |Cautelar que ta Municipalidad Distrital de Characato disponga de los recursos presupuestales necesarios para garantizar la op ividad y funcii i de las Unidades Organicas que lo componen.
3 |A izar en forma per el Marco |y registrar fas operaciones de certificacién, previsidn y cierre de ejercicio en Ios sistemas informéticos para garantizar el normal desarrollo de los procesos administrativos.
4 |Elaborary disefiar reportes, cuadros e informes que contengan informacion li &n materia presup | y estadistica a fin de proveer informacion de calidad a la Jefatura de Oficina.
5 |Emitir informes de disponibilidad pr que sean requeridos por las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital Je Characato a fin de garantizar el desarrotlo i y ido de los pi d iosy ativos
6 |Registrar los Ingresos y Gastos en los softwares de gestion gerencial para suministrar informacion de calidad que permita evaluar el desempefio de la Municipalidad Distrital de Characato.
7 |Paticipar en la elaboracion de la informacién para la Conciliacién Presug |, semestral y anual, asi como coordinar con el drea de Contabilidad a fin de g izar una éptima lliacién de la g ¥ marco pr I
Ejecutar las funciones relacionadas a la elaboracion, apr ion, ajustes, i ia, modificacion y imi del Plan Operativo Institucicv-nal de la Municipalidad Distrital de Characato, a fin de evaluar el cumplimiento de los objetivas y metas

[

institucionales.
9 |Farticipar en el desarrollo del proceso de planesmienin esirategica y racianafizacion de Ja Municipalidad Distrital de Characato para ls gest

ién adeciada de los recursos de la entidad.

10 |Brindar asesoramiento y emitir opinién técnica en los aspectos téchicos de los sistemas de presupuesto piblico y planificacion estratégica, con la finalidad de garantizar la elaboraclén de documentos técnicos de calidad.

11 |Apovyar en la formulacién y/o modificacién de normas, pracedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la entidad a fin de modernizar los procedimientos desarrellados por las Unidades Orgénicas en los dmbitos de su competencia

12 |Apoyar en los procesos técnicos del sistema administrativo de gestion de Inversiones para coadyuvar al desarrollo de inversiones en el marco de la mejora institucional.

13 |Integrar ish o comités especializados de trabajo dentro de la Municipalidad para desarrollar las funciones que le sean asignadas

14 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea,

CONDICiONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

iN_oapIica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temparal D Permanente E
|No aplica l
SECcibw: Reguisos

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/éspecialidad €) ¢Colegiatura? l

requerido

Incompleta  Completa Egresado ] Bachiller X |Tltulo/ Licenciatura
Titulo otorgado por Universidad J Si X | No D

|Maestria [ lEgresado I |Grado
No aplica ] D) ¢Habilitacion profesional?
IDuctorado ’Egresado | ‘Grado

X No aplica | Si E No |:|

CONOCIMIENTOS

A G imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Gestién puiblica, gestién municipal, ley orgénica de municipalidades, formulacién y elaboracién de documentos de gestién, sistemas administrativos del Estado Peruano, planeamiento estratégico, gestién estratégica, sistamas
administrativos del Estado Peruano, procesos de Presupuesto Publico, sistemas operativas (SIAF, SIGA, Aplicativos WEB), sistema administrativo de gestion de inversiones, Aplicativo infarmético CEPLAN

d

B.) Cursos y/o Prog de espedializacién requeridos y con documentos.
Curso en Planeamiento Estratégico o afines {20 horas), Curso en Presupuesto Pablico (20 horas), Curso de capacitacién en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones INVIERTE.PE. o afines (20 horaﬂ
Curso en Sistema Integrade de Administracién Financlera - SIAF (minimo de 20 horas).

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado LI DTS D8 No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Excel X Inglés X
Word X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) i'




ror——
. ty Otros {especificar)

TN [} Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral gene'ra|
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[T

Otros (especificar) =

Observaciones

[02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indiue el tiempo de experiencia requerido para carga estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IEL afie como asistente en presupuesto o racionalizacién

C. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

|01 afo

Otros aspectos pl ios sobre el requisito de experiencia, en coso existiero algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comunicacion oral, razonamiento matematico, comprensidn fectora

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica
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¢ (segun Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracién y aprobacién de perfiles en el Sector Publico aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N@ 000027-2023-SERVIR-PE)

SECCHIN: IDENTIFICACHIN DEL PUESTO
Organa: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ABOGADO/A
Dependeacia Jerarquica: JEFE/A DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA =
Puestos a su cargo: NINGUNO
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, emitir opinidn legal y asesorar a los diferentes érganos en el ejercicio de sus funciones en el marco de la normativa vigente para atender asuntos de carécter juridico que se llevan a 1

cabo en la Municipalidad Distrital de Characato .

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejecutar los procesos de asesoria juridica y proponer las mejoras oportunas en el &mtito de su comp ia para la ién.de los objetivos de la oficina N
2 |Eiaborar informes legales respecto de recursos impugnatorios que deben ser resueltos por fa Alta direccion, para respaldar la legalidad de los mismos
3 |Emitir informes legales, absolviendo cansultas que formulen los drganos de Ja Municipalidad
4 |Realizar proyectos resolutivos y directivas internas y externas en coordinacion con los diferentes érganos de la municipalidad para respaldar su legalidad
5 |Asesorar la defensa Juridica de la Municipatidad ante todo tipo de i i dministrativas, judici arbitrales y otras de solucién de controversias emitiendo los informes correspondientes para cautelar sus Intereses
& |Asesoraren materi_a-legal a los diferentes drganos de la Municipalidad para cautelar sus Intereses
7 |integrar isi o comités jalizados de trabajo dentro de la Municipalidad para desarrollar las funciones en el entorne juridico que le sean asignadas
8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a la misién del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica . ]

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal |:| Permanente I:]

lNo aplica

'seccion: iEduisn'Gs

FORMACION ACADEMICA : _

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
requerido

Incompleta  Completa Egresada Bachiller X |Titulo/ Licenciatura
Primaria Titulu otergado por Universidad en Derecho ‘ Si E(] No D

A) Nivel Educativo C) ¢Colegiatura?

Secundaria b ‘Maestria 1 [F.gresado | Grado
Técnica Bésica ( 1 6 2 afios) No aplica J D) ¢Habilitacion profesional?
Técnica Superior { 3 6 4 aRos) lDoctorado ] [Egresado | |Grado

X |Universitarta X No aplica | Si E Nol:l

CONOQCIMIENTOS

Al) C imi Técnicos p p requeridos para el puesto {No requleren documentacién sustentaria):
Gestidn publica, gestion municipal, ley orgdnica de icipalidades, pr iento administrativo sancionador, Ley 27444- Ley del Procedimientc Administrativo General, Texta Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Legislacion 1
laboral, derecho administrativo, contrataciones del estado, ley del Servicio Civil

d

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y con doc =

Curso en derecho administrativo (20 horas), Curso en contrataciones del estado (30 horas}, Curso en gestion publica y/o afines {50 horas) ’ ’ ‘

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS - — -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Excel X inglés X
1 Word X Quechua X
| Power Point X Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros {especificar) .
Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.
[02 afios

Experiencia laboral especifica




A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

i91 afio como asistente y/o especialista legal

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

[01 afio

Otros aspectos ¢ i0s sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.

q
No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAnélisis, comunicacién oral, redaccién, comprension lectora -

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




