ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
Srosncm o p cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 1
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia Municipal
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista Legal |
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente Municipal
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la correcta interpretacién, formulacion y ejecucion de las Normas Legales, en las Resoluciones, Informes y/o Reglamentos relacionados con la Gestion
Administrativa Municipal, de modo que podamos garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de Proyectos de resoluciones, informes, oficios, cartas, memorandum y otros de acuerdo a las atribuciones conferidas por ley, para que luego sean
revisadas y firmadas por el Gerente Municipal

Calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades de actos administrativos
aprobacion

Apoyar en la absolucion de consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la entidad.

1

N

Apoyar en la revisién de proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y otros

Realizar la recopilacidn, analisis y difusién de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales

Apoyo en la administracion y custodia de expedientes administrativos que obren en la Oficina

N oo bW

Apoyar en el recojo de informacién en coordinacidn con otras Unidades Organicas para la implementacién del Sistema de Control Interno

Preparar memorandums, informes técnicos, oficios de seguimiento de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD), Organo de Control Institucional
(OCl),Contraloria General (CG).

9  Prestar asesoramiento especializado en asuntos de competencia y en apoyo de la gestion de la entidad.

10 Revisar la documentacién contenida en los expedientes administrativos de tipo legal y técnico o especializados.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente l:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) l:lBachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:l
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica . ) .
(162 afios) Titulo Profesional en: Derecho Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en
*::la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

g %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base legal: Decreto Legislativo N 1412,

=Decr et upr e - - y la rectiva - - .

URL: htt pS'mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Conocimiento en Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Conocimiento en Ley N.°27444, Ley Orgénicadel Proceso Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Control Interno Gubernamental, Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

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

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio

Otros asp pl ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacidn a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo
presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en

:la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

;! %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base legal: Decreto Legislativo N 1412,
cret upr e - - y la rectiva - - .

ORLY het ps:mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
Srosncm o ] cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 2
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia Municipal
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista Legal Il
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente Municipal
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la correcta interpretacion, formulacion y ejecucion de las Normas Legales, en las Resoluciones, Informes y/o Reglamentos relacionados con la Gestion
Administrativa Municipal, garantizar que los sistemas y procedimientos implementados sean efectivos, con el fin de cumplir los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de Proyectos de resoluciones, informes, oficios, cartas, memorandum y otros de acuerdo a las atribuciones conferidas por ley, para que luego sean
revisadas y firmadas por el Gerente Municipal.

Calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades de actos administrativos
aprobacién.

Apoyar en la absolucién de consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la entidad.

Apoyar en la revisién de proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y otros.

Realizar la recopilacion, analisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las actividades y fines institucionales.

Apoyar en el recojo de informacién en coordinacién con otras Unidades Orgdnicas para la implementacion del Sistema de Control Interno.

Preparar memorandums, informes técnicos, oficios de seguimiento de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD), Organo de Control Institucional
(OCl),Contraloria General (CG).

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de competencia y en apoyo de la gestién de la entidad.

3
4
5
6 Apoyo en la administracion y custodia de expedientes administrativos que obren en la Oficina.
7
8
9

10 Revisar la documentacién contenida en los expedientes administrativos de tipo legal y técnico o especializados.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente l:l

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) l:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si No :I
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica . . .
(162 affos) Titulo Profesional en: Derecho Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

_] Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en
*::la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

g %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base legal: Decreto Legislativo N 1412,

=Decr et upr e - - y la rectiva - - .

URL: htt pS'mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Conocimiento en Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Conocimiento en Ley N.°27444, Ley Orgénicadel Proceso Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Control Interno Gubernamental, Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

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

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio

Otros asp pl ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, orientacidn a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo
presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en

:la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

;! %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base legal: Decreto Legislativo N 1412,
cret upr e - - y la rectiva - - .

ORLY het ps:mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
Srosncm o ] cODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 3
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia Municipal
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Notificador
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente Municipal
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar que las notificaciones y comunicaciones oficiales relacionadas con tramites, resoluciones y procedimientos administrativos sean entregadas de manera
oportuna y efectiva, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la entrega de documentos oficiales, resoluciones, citaciones, y notificaciones a los ciudadanos, instituciones, empresas y otras entidades. Esto puede

incluir notificaciones de multas, permisos, convocatorias a reuniones, etc.

2 Asentar las razones correspondientes en los expedientes.
Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la correcta recepcién y entrega de la documentacion, oficios,
resoluciones u otros, a ser entregados o notificados.

Realizar el acto de notificacidn, entregandole al administrado o destinatario copia del documento en forma personal y/o en el domicilio, recabando y registrando
nombres y apellidos, firma y documento de identidad de la persona que recibe la notificacion; asi como la fecha y hora de la notificacion realizada.

Elaborar las actas y/o informes en los casos donde la notificacion no pueda realizarse con normalidad.

Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion entregada.

Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

Asegura que las notificaciones sean recibidas y confirmadas por los destinatarios, y realizar el seguimiento.

O 00 N O un

Apoyar en la preparacién y distribucion de documentos necesarios para diversos procesos administrativos en la Gerencia Municipal.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente l:l

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) l:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si :I No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Técnico en: Computacién e informatica, administracién y/o si I:l No
(Tléé’nfcz"s“usgerior < afines a la formacién.
X (3 6 4 afios)

Universitaria

_] Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en
*::la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

g %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base legal: Decreto Legislativo N 1412,

=Decr et upr e - - y la rectiva - - .

URL: htt ps:mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

TUO- Ley N° 27444-Procedimiento Administrativo General, plataformas digitales para el envio de notificaciones electrénicas, formatos y requisitos especificos de
notificacion.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, Gestiéon Documental, Procedimiento de Notificacidn.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — n
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Herramientas de OFFICE X Inglés X

Herramientas de Presentacion X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[2 afios

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

[1ar0

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

|6 meses

Otros aspectos c ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo y bajo presion, vocacidn de servicio, iniciativa, capacidad de andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

srIEEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci én inprimble |ocalizada en

:la sede digital de MPA La representacion inprinmble ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N

;t %82— 2021—SP SGTEP 839 vzeézllf |F§Ca’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGTgDe 08/ 04/ 2026. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,
cret upr e - - y la rectiva - - .

ORLY het pS'mi/t ram te. nuni azangar o. gob. pe/ val i dar CvD: 0166 1820 1565 3120












































































































































































































































































































