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 - - .
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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 - - .
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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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE 7
e < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 4
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria
Unidad Organica No Aplica
Cargo estructural No Aplica
Clasificacion No Aplica
Nombre del cargo/puesto Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Establecer los vinculos y relaciones oficiales de la Institucion con las autoridades de la localidad y la colectividad, asi como difundir a través de los medios de
comunicacion los avances, proyectos, logros y demas actividades institucionales, generando la buena imagen institucional y protocolo hacia la comunidad y/o poblacién
en general y fortalecer la comunicacion estratégica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disedary elaborar el plan operativo anual de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo con apoyo de personal técnico especializado.

Canalizar, organizar, supervisar, dirigir y ejecutar las actividades programadas y no programadas, de las areas comunicacionales de prensa, produccién y
desarrollo institucional y protocolo.

Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas oficiales de la municipalidad.

Coordinar permanentemente las actividades internas y externas relacionadas con la municipalidad.

Participar activamente como organizador, maestro de ceremonias, representante, etc., de las actividades que promueve la Institucién.

Planificar y ejecutar estrategias de comunicacion tendientes a mejorar la imagen de la municipalidad.

Promover la interrelacion positiva entre las instituciones publicas y privadas con la municipalidad, en el dmbito local, regional, nacional e internacional.

3
4
5
6  Canalizar la informacién municipal a través de los diferentes medios de comunicacion.
7
8
9

Ejecutar acciones inmediatas de replica a informaciones y/o comentarios que afectan la imagen de la institucién.

10 Aprobar la produccién de materia visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal de la unidad para su difusion.

11 Administrar y programar el uso de los espacios en radio y tv municipal.

12 Coordinar las actividades relacionadas con las diferentes unidades érganicas de la municipalidad.

13 Otras fucniones 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) I:I Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si No :I
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Ciencias de la Comunicacién Social y/o afines a si No
(162 afios) .z
Técnica Superior la formacion
(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

;! %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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N°27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Conduccién de Actos Protocolares, Ejecutar y
Coordinar Ceremonias Oficiales de la Entidad.

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

Relaciones Publicas, Sistemas y Estrategias de Comunicacién, Gestidn Publica, Desarrollo Institucional y Social.

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.

[4 afios

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

|3 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:

[2 afios

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

Proactivo, honestidad, puntualidad, responsabilidad, vocacién de servicio y capacidad de trabajo en equipo.

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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE 7
e ez < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 5
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Coordinador en Comunicaciones
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y Planificar las actividades eventuales y protocolares de la Municipalidad Provincial de Azangaro, garantizando el cumplimiento de los procedimientos
adecuados y la correcta representacion institucional en eventos oficiales y ceremonias de acuerdo a los lineamientos enmarcados al objetivo encomendado, a fin de
contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar, organizar y ejecutar actividades protocolares, ceremonias y eventos oficiales, asegurando el cumplimiento de los lineamientos y protocolos

1 institucionales.
Apoyar en la planificacion y ejecucion de estrategias de comunicacion visual, audiovisual y auditiva, orientadas a fortalecer la imagen publica de la Municipalidad
2 Provincial de Azangaro.
Elaborar y coordinar materiales informativos y materiales graficos, comunicados y documentos para eventos institucionales, romoviendo una comunicaciéon
3 efectiva y alineada con la identidad corporativa
" Gestionar la imagen institucional en eventos: Asegurar que la imagen visual y corporativa de la municipalidad se mantenga consistente durante la realizacion de

eventos y actividades oficiales.

5  Supervisar el desarrollo integral de eventos institucionales, garantizando el cumplimiento de cronogramas y la correcta ejecucion de las actividades programadas.

Conducir programas radiales y participar en la elaboracién de contenidos audiovisuales para espacios televisivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

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) Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura Si EI No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica Bachiller en: Ciencias de la Comunicacién Social y/o afines a la .
(1 6 2 afios) 2 Si No
Técnica Superior formacién
(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,
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CONOCIMIENTOS

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

|Manejo y dominio de herramientas de disefio grafico, relaciones publicas y/o Imagen institucional, redaccion y protocolo.

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

Gestién Publica, Relaciones Publicas y/o Imagen Institucional.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. 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
Corel Draw X Otros (Especificar) X
Photoshop X Observaciones:
Adobe ilustrator X
EXPERIENCIA

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

|1 afio

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

|6 meses

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 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

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion 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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e ez < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 6
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente en Comunicaciones
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo y técnico a la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, mediante la instalacion de equipos de sonido, asistencia en la produccién de
contenidos audiovisuales y colaboracién en la organizaciéon de actividades institucionales, asegurando el adecuado desarrollo de las funciones comunicacionales de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactary difundir comunicados, notas de prensa y contenidos para medios digitales e impresos.

Gestionar y actualizar las redes sociales de la entidad con informacidn institucional oportuna.

Apoyar en la cobertura fotogréfica y audiovisual de actividades oficiales.

Monitorear medios de comunicacién y elaborar reportes de prensa.

Coordinar entrevistas y brindar apoyo logistico en conferencias de prensa y actos protocolares.

Contribuir en la elaboracién de material grafico y campafias comunicacionales.

Organizar y mantener actualizada la base de datos de publicaciones, contactos de prensa y material comunicacional.

0 N o b~ WN

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

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:IEgresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Bachiller en: Ciencias de la Comunicacién Social y/o afines a la Si I:l No
(162 afios) .z
Técnica Superior formacion
(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):

Conocimientos en redaccion periodistica, gestion de redes sociales, comunicacion digital, fotografia basica, disefio grafico basico, elaboracion de contenidos y monitoreo
de medios.

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

Administracién de Habilidades Tecnolégicas

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
Corel Draw X Otros (Especificar) X
Photoshop X Observaciones:
Adobe ilustrator X
EXPERIENCIA

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

|1 afio

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

|6 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidn 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°
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE 7
s < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 7
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo y técnico a la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, mediante la instalacion de equipos de sonido, asistencia en la produccién de
contenidos audiovisuales y colaboracion en la organizacion de actividades institucionales, asegurando el adecuado desarrollo de las funciones comunicacionales de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramite, seguimiento y coordinacion de documentacion de la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

Conduccion de programa en medios de comunicaciéon

Apoyo en la elaboracién de productos audiovisuales y sonoros de las acciones que desarrolla la institucién.

Apoyo en la coordinacién, planificacion y desarrollo de actividades institucionales.

v A W N

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

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:lEgresado(a) l:lBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacic’m
Secundaria Titulo Técnico en: Computacion e Informatica, Arquitectura de profesional?
Técnica Bésica

(162 afios) Plataformas y Servicios de Tecnologia de la Informacién y/o afines a Si No
Técnica Superior X la formacién

(3 6 4 afios)
Maestria Egresado Grado

Universitaria

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):

|Conocimientos en produccion de contenidos audiovisuales y tramite documentario

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

Administracién de Habilidades Tecnolégicas

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

Corel Draw X Otros (Especificar) X

Photoshop X Observaciones:

Adobe ilustrator X

EXPERIENCIA

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

|1 afio

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

|6 meses

B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|3 meses

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

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion 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°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
hrbcen A céDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 8
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Jefe de la Oficina de Presupuesto
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto institucional, asegurando su alineamiento con los objetivos y metas de la
insitucién, promoviendo el uso eficiente, transparente y oportuno de los recursos publicos para garantizar una adecuada prestacion de los servicios municipales y
contribuir al desarrollo local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y coordinar, por delegacion, las fases del proceso presupuestario de la municipalidad, sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector.

5 Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y
coordinando con los érganos y unidades ejecutoras.

3 Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional, en coordinacién con las unidades ejecutoras del pliego,
garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria.

" Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respecto a la ejecucidn de ingresos y

gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados

5 Formular el anteproyecto del presupuesto institucional para el ejercicio fiscal del afio siguiente.

Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad, organizando y presentando la informacién presupuestaria correspondiente para
6 elandlisis del desempefio de la gestion del presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos estratégicos institucionales; segun corresponda, en
coordinacion con la Direccién General de Presupuesto Publico.

Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras.

Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

Realizar las modificaciones presupuestarias, incluyendo créditos suplementarios, habilitaciones, anulaciones y transferencias de partidas, conforme a las
necesidades institucionales y a la normativa vigente.

10 Supervisar la emisién de certificaciones presupuestarias y garantizar la disponibilidad de crédito para la ejecucion de gastos institucionales.

11 Asesorary emitir informes en las etapas de programacion, aprobacion, ejecucién, control y evaluacién presupuestal

12 Fortalecer capacidades del personal a su cargo, promoviendo la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

13 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del sistema asi como formular las directivas pertinentes a fin de
normar la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacién y control presupuestario.

14 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 Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Economica, y/o afinesala si No
(1 6 2 afios) ;e
Técnica Superior formacion
(3 6 4 afios)

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

_] Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444), Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2026 (Ley N°32513), manejo del médulo de programacién multianual, aplicativo de codificacion de finalidades, médulo de registro de convenios,
madulo de recoleccién de datos mediante archivos Excel, modulo SIAF - médulo contable - informacién financiera y presupuestaria, modulo SIAF - operaciones en linea,
madulo de transmisién de datos comunes, médulo de evaluacion presupuestaria, aplicativo CEPLAN v.01, conocimiento de normatividad del sistema nacional de
presupuesto publico.

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

Proyectos de Inversidn Publica, Sistemas Integrados de Administracion Financiera - SIAF, Sistemas Integrados de Gestion Administrativa - SIGA y Gestion Publica.

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.

|03 afios

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

|02 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:
|01 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, planificacion, liderazgo, analisis, sintesis e iniciativa.

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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
hrbcen A céDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 9
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Analista en Planeamiento y Presupuesto
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Brindar soporte técnico y administrativo a la Oficina General de Planeamiento y presupuesto en las actividades de planificacion, formulacidn, seguimiento y evaluacion
del presupuesto institucional, asi como en la programacién multianual y operativa de la entidad, asegurando el cumplimiento de los lineamientos, normativas vigentes
y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios, asi como los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de la Oficina General de Planeamiento y

! Presupuesto, garantizando su adecuada formulacion para el proceso de adquisicion.

2 Apoyar en la revisiéon y modificacién de las proyecciones presupuestales, estableciendo su correcta aprobacién.

3 Formular las proyecciones presupuestales operados en los sistemas SIGA — SIAF.

4 Apoyar en la evaluacién de ejecucion de los planes de competencia municipal.

5 Efectuar reportes de la ejecucién presupuestal para fines informativos a las diversas dreas de la Entidad.

6 Elaborar planes de trabajo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

7  Brindar informacidn técnica a nivel presupuestal, planificacién y modernizacién, en concordancia con la normativa vigente.

8 Elaborar informes técnicos, memorandum, oficios y otros documentos técnicos —administrativos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

o Apoyar en la direccion del proceso presupuestario en sus fases de programacion multianual, formulacién, aprobacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del

presupuesto.

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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Ingenieria Economica, Economia. Contabilidad y/o si No
'(I'le'?n?c:ns?;erior afines a la formacion
(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):

Ley de procedimientos Admisnitrativos General (Ley N° 27444), Decreto legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuestodel Sector
Publico para el Afio Fiscal 2026 (Ley N°32513).

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

Gestion Publica, Gestién Documental y Sistemas Integrados de Gestién Administrativa - SIGA.

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.

[01 afio y 6 meses

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

[01 afio

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

|06 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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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 - - .

URL: %ttpsﬁ7/tran1te.nunlazangaro.gob.pe/va i dar CvD: 0166 1820 1565 3120



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
hrbcen A céDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 10
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico y administrativo a la Oficina General de Planeamiento y presupuesto en las actividades de planificacién, formulacién, seguimiento y evaluacion
del presupuesto institucional, asi como en la programacién multianual y operativa de la entidad, asegurando el cumplimiento de los lineamientos, normativas vigentes y
metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar y registrar toda la documentaci 6 n fisica y digital de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, garantizando el control y

1 . ., o
seguimiento de la documentacion recibida.

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos y de gestidn requeridos por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, asi como por instancias decontrol
ysupervision.

3 Apoyar en la organizacion y logistica de capacitaciones, talleres y reuniones de planificacién convocadas por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Recibir y atender al publico usuario, para lo que debera demostrar celeridad, cortesia y amabilidad.

Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico y digital de la Oficina, resguardando los documentos de planificacion y presupuesto.

Coordinar y realizar el registro y seguimiento de los tramites administrativos internos, como memorandos, oficios, requerimientos logisticos y solicitudes de
bienes y servicios.

Gestionar la elaboracién de solicitudes de viaticos, pasajes y encargos internos de la Oficina General de Planeamiento y Presupeusto, conforme a la normativa
vigente.

8  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) BachiIIer l:ITitulo/ Licenciatura Si :I No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Tecnica Basica Bachiller en: Ingenieria Economica, Economia. Contabilidad y/o si I:l No
(1 6 2 afios) . o 2
Técnica Superior afines a la formacion
(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):

Ley de procedimientos Admisnitrativos General (Ley N° 27444), Decreto legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuestodel
SectorPublico para el Afio Fiscal 2026 (Ley N°32513).

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

Gestion Publica, Gestién Documental y Sistemas Integrados de Gestién Administrativa - SIGA.

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.

[1ar0

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

|6 meses

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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



. ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
servir ROVINCIAL DE FORMATO c%oDzlézc;)ze-M PA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 11
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento, Modernizacién e Inversiones

No aplica

No aplica

Especialista en Planeamiento

1

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar e implementar acciones en temas de planeamiento estratégico institucional; asi como, participar en la formulacién, seguimientoy evaluacion deplanes y
politicas nacionales que correspondan y coordinacién de cooperacidn técnica internacional de acuerdo a los lineamientos de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Conducir y evaluar los procesos establecidos por los rectores de los sistema administrativo de planeamiento estrat égico de la gesti 6npublica, asi

! comocooperacion técnica, en el marco de las competencias de la Municipalidad Provincial.
Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo de Coordinacion Local Provincial, SecretariaTécnicaydemasdrganos
2 y actores intervinientes, para la formulaci 6 n o actualizaci 6 n del Plan de Desarrollo Local Concertado de la provincia (PDLC), deacuerdoconloslineamientos
Asesorar a las municipalidades distritales de su jurisdicci é n, en los procesos establecidos por los rectores del sistemas administrativodeplaneamientoestratégico
3 de la gestion publica, o alguna otra competencia establecida por los entes rectores.
" Asesorar a las unidades de organizacién en el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacion de las politicas, del Plan Estratégicolnstitucional ydel

PlanOperativo Institucional de la municipalidad provincial.

5 Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos y operativos de la municipalidad provincial.

6 Elaborar y/o actualizar la Directiva para la formulacién y presentacién de los planes de trabajo anuales por parte de las diferentes Areas delaMunicipalidad.

Proponer e implementar las pautas, directivas internas necesarias relacionadas al planeamiento estratégico institucional.

Revisar y emitir opinion sobre los planes de trabajo que presentan las diferentes dreas, previo a su aprobacion

Participar en la formulaci 6n y/o actualizaci 6n del plan de desarrollo de capacidades proponiendo e incorporando temarios sobre la cooperaci
éntécnicainternacional

Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo en coordinaci 6 n con Consejo de Coordinaci é n Local Provincial y en el marcodelaLeyMarcodelPresupuesto
Participativo.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[ ]

Temporal

PermanentelZl

|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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Ingenieria Economica, Economia y/o afines a la si No
(162 afios) ;2
Técnica Superior formacion
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria Egresado Grado

No aplica
IDoctorado | |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
4£002- 2021- PCM SGID. La verificaci 6n puede ser efectuada a partir del 08/04/2026. Base l|legal: Decreto Legislativo N 1412,

Decretq Supre N° 029-2021-PCMy la Directiva N 002-2021- PCM SGT
URL: ciﬂttps:mi/

D.
tram 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):

Decreto legislativo N° 1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Decreto Legislativo N° 1440 del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico e Inversidn Publica.

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN, Gestion Publica, Plan Operativo Institucional - POl y
Planeamiento Estratégico Institucional - PEI.

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

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

Otros aspectos c

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, organizacién de informacién, puntualidad, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 12
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica Oficina de Presupuesto
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista en Presupuesto
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficaz, eficiente y oportuna programacion, ejecucion y control del presupuesto institucional, contribuyendo a una adecuada gestion de los ingresos y
gastos publicos, en coherencia con los objetivos estratégicos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Conducir y coordinar el proceso presupuestario institucional conforme a las disposiciones emitidas por la Direccién General de Presupuesto Publico (DGPP) y la

1 .
normativa vigente.

2 Controlar la programacion y ejecucion de los sistemas presupuestarios y financieros.

Formular, proponer y ejecutar el plan de trabajo anual del presupuesto.

Formular el anteproyecto del presupuesto institucional para el ejercicio fiscal del afio siguiente.

Efectuar incorporaciones via crédito suplementario, habilitaciones y/o anulaciones, transferencias de partidas, como parte de las modificacionespresupuestarias

5 L .
del ejercicio fiscal vigente.
Dirigir y supervisar la elaboracion de los calendarios de pagos y la programacién de compromisos trimestral de ingresos y gastos de la municipalidad.
Evaluar el presupuesto institucional de la municipalidad provincial de Azangaro de acuerdo a la normatividad vigente.
Canalizar los requerimientos de gastos y otros aspectos relacionados a materia presupuestaria.
g Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos presupuestarios para realizar los compromisos, con sujecién a la programacién de compromisosanual,

y, de ser el caso, proponer modificaciones presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la escala de prioridades establecida por el titular del pliego.

10 Solicitar a la direccion general presupuesto publico, con el debido sustento, la codificacién de nuevos proyectos a incluir en el presupuesto institucional.

11 Participar en la elaboracién de la memoria anual del informe de gestién municipal y otros documentos técnicos correspondientes a la oficina de presupuesto.

12 Elaborary proponer directivas, resoluciones y lineamientos técnicos que regulen el proceso presupuestario en la municipalidad.

13 Coordinary programar la recaudacion de los recursos directamente recaudados, asegurando su adecuada incorporacion al presupuesto.

Mantener actualizado los registros del sistema integrado de administracion financiera SIAF-GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y

14 rubros.

15 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 Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Econémica, y/o afinesala si No
(1 6 2 afios) .z
Técnica Superior formacion
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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




Maestria Egresado Grm

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento y manejo del médulo de programacién multianual, aplicativo de codificacion de finalidades, mddulo de registro de convenios, mddulo de recoleccionde
datos mediante archivos Excel, modulo SIAF - médulo contable - informacién financiera y presupuestaria, modulo SIAF - operaciones en linea, médulo de transmision de
datos comunes, mddulo de evaluacion presupuestaria, aplicativo CEPLAN v.01, conocimiento de normatividad del sistema nacional de presupuesto publico.

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

Gestion presupuestal, Proyectos de Inversidn Publica, Sistemas Integrados de Administracion Financiera - SIAF, Sistemas Integrados de Gestion Administrativa- SIGA y
Gestion Publica.

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.

|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:

|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 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

;t %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,
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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°
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE 7
s < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 13
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Asesoria Juridica
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista Legal |
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal especializada en la Oficina General de Asesoria Juridica, contribuyendo a la correcta aplicacién del marco normativo y asegurando un servicio
juridico eficiente y de calidad a las distintas unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proyectar opiniones e informes legales especializados en materias juridicas vinculadas a la gestién municipal.

Analizar e interpretar la normativa vigente aplicable a la Entidad, emitiendo opinién técnica en materias propias de su especialidad.

Revisar y analizar normas y dispositivos legales, asi como los procedimientos juridicos y administrativos que se tramitan en la Entidad.

Participar en la formulacién de politicas y normas de caracter juridico.

Revisar y emitir opinidn sobre los instrumentos de gestion institucional.

Elaborar y presentar reportes gerenciales que sirvan de sustento para la toma de decisiones.

Colaborar en la formulacion, revision y evaluacion de proyectos de contratos, convenios y otros documentos legales.

Proyectar documentos administrativos con la debida fundamentacion juridica.

O 00 N O U B W N

Brindar asesoria en materias administrativas y de gestion publica a las unidades organicas de la Entidad.

=
o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

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 Basica . .
(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
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CONOCIMIENTOS

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

Ley N2 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas, sus modificatorias y su Reglamento vigente, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N2 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas, Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y
Gestion publica.

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.

[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:

[1ar0

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

Responsabilidad funcional, orientacion a resultados, puntualidad, adecuada organizacién y manejo de la informacion, observancia de normas y procedimientos
institucionales, confidencialidad en el tratamiento de la informacidn, trabajo en equipo, vocacidon de servicio y capacidad para desempefiarse 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
hrbcen A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 14
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina General de Administraciéon
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico administrativo seguiin normativa vigente, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar expedientes administrativos en relacién a Contrataciones del Estado.

Proyectar documentos como: Memorandums e Informes conforme se requiera en la Oficina.

Proyectar Cartas, Oficios y otros documentos propios de la Oficina General de Administracién.

Gestionar la dotacion de los materiales de escritorio, requerirlos y recepcionarlos conforme a las necesidades de la Oficina General de Administracion.

Efectuar el seguimiento y respuesta a los documentos derivados a las distintas unidades organicas.

Realizar el seguimiento, evaluacién y atencién del CEPLAN.

Organizar, archivar y custodiar los expedientes generados por la Oficina General de Administracion.

2
3
4
5
6  Evaluary revisar documentacién que ingresa a la Oficina General de Administracién.
7
8
9

Atender los documentos que ingresan a la Oficina General de Administracion, a través del Sistema de Tramite Documentario.

10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica , , .
(162 afios) Bachiller en: Administracion, Contabilidad y/o afines a la formacion 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
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CONOCIMIENTOS

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

TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistemas de la Administracion Publica, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Gestion Publica, Contrataciones del Estado

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

Liderazgo, Proactivo, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presién

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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
Moo mmeson A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 15
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Responsable de Remuneraciones
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y administrar actividades del proceso de remuneracién, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de gestionar el pago de remuneracién segin
régimen laboral en los plazos establecidos y cumplimiento de objetivos de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar planillas de remuneraciones de los servidores, cesantes, contratados, nombrados, obreros eventuales y otros sujetos al presupuesto de la Municipalidad

! Provincial de Azangaro.

2 Elaborar Informes técnicos de Area de Remuneraciones segln sea el caso

3 Elaborar Informes técnicos de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos segun sea el caso

Registrar y actualizar el registro de trabajadores, pensionistas en el sistema del T-REGISTRO de la SUNAT, de acuerdo a la informacién que serd remitida por las
dreas encargadas.

Realizar la declaracién teleméatica de remuneraciones - PDT PLAME.

Proyectar célculos de liquidaciones (vacaciones truncas, CTS, entre otros) de pagos de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

Proyectar boletas de pago de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

5
6
7 Realizar retenciones por descuentos judiciales, bancos, inasistencias y tardanzas.
8
9

Declarar y elaborar planillas de AFPs.

10 Consultar mensualmente el Registro Nacional de Sanciones a Servidores Civiles (RNSSC),informando a la Oficina.

11 Realizar los compromisos anuales y mensuales de las planillas de remuneraciones en el SIAF.
11 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

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 Basica . . .
(162 afios) Todas las carreras universitarias Si | X | 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,
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CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo N2 1057 - Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios y su Reglamento, Ley N° 29849 - Ley que estable |a eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, Sistema Administrativo en Gestién de Recursos Humanos.

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

Gestion Publica, Gestidn de Planillas, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

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 funcion 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 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,
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
Moo mmeson A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 16
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Responsable de Bienestar Social
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de bienestar social, comunicacion interna, cultura y clima organizacional, conforme a la normativa vigente, con el fin de
mejorar la calidad de vida de los trabajadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary Ejecutar el Plan de Bienestar Social, para la mejora de las politicas internas de bienestar para los servidores de la Municipalidad Provincial de Azangaro

2 Disefiar, promover y ejecutar programas, campaiias de salud y actividades recreativas dirigidas a los trabajadores.

3 Evaluar casos sociales y realizar seguimiento.

4  Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los trabajadores, independientemente al régimen laboral que pertenecen, que se encuentren delicados de salud.

5 Realizar la inscripcién de asegurados titulares y derechohabientes en EsSalud.

Elaborar el Registro y actualizacion de datos de derecho habientes de los trabajadores de la Municipalidad para colaborar con las acciones bienestar social
delosservidores

Gestionar seguros, subsidios, licencias y otros beneficios laborales.

Elaborar informes técnicos sobre actividades de bienestar social.

Mantener registros actualizados de los programas y casos atendidos.

10 Coordinar con otras areas de la municipalidad para ejecutar actividades de bienestar.

11 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

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 Baslca Titulo Profesional en: Trabajo Social, Gestién Publica y Desarrollo Si No
(162 afios) . . .2
Técnica Superior Social y/o a fines a la formacién
(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,
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CONOCIMIENTOS

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

|Trabajo social en Recursos Humanos, Prestaciones econdmicas de EsSalud, Licencias Laborales, Ley N2 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

Gestion de Bienestar Social, Gestidn Publica, , SIGA, SIAF

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.

|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:

|1 afio

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 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,
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 17
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Responsable de Escalafén y Control de Asistencia
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Administrar, organizar y mantener actualizado el escalafén del personal, asi como controlar la asistencia, permanencia y puntualidad de los servidores, garantizando el
cumplimiento de la normativa laboral vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar y mantener actualizado el escalafon del personal (legajos fisicos y/o digitales).

2 Custodiar la documentacion del personal, asegurando su confidencialidad.

3 Incorporar resoluciones, contratos, sanciones, licencias y otros documentos al legajo personal.
4 Supervisar el registro de asistencia (biométrico, manual u otros).

5  Controlar la puntualidad, permanencia y cumplimiento de la jornada laboral.
6  Validar reportes de asistencia mensuales.

7  Registrary procesar tardanzas, inasistencias, permisos y licencias.

8  Elaborar reportes consolidados de asistencia para la elaboracién de planillas.
9 Coordinar permanentemente con el drea de remuneraciones.

10 Velar por el cumplimiento de normas laborales sobre jornada y asistencia.
11 Atender consultas del personal sobre asistencia, legajos y escalafén.

12 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica , .
(162 affos) Bachiller en: Contabilidad y/o a fines a la formacién Si No | X
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):

Sistema Administrativo en Gestidon de Recursos Humanos, Ley N° 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades ,
Gestion Publica

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

Gestion Publica, Recursos Humanos y Ley Servir, Gestion de Recursos Humanos, SIGA

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

Responsabilidad, puntualidad, organizacion de informacion, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion 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

;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



. ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
servir ROVINCIAL DE FORMATO c%oDzlézc;)ze-M PA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 18
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento

No aplica

No aplica

Especialista en Programacion

1

Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento.

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos técnicos de programacion y la gestion del abastecimiento de la Entidad, asi como la provision de los servicios solicitados para
satisfacer los requerimientos de las unidades funcionales de la entidad, en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO
Gestionar y brindar asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades a las distintas unidades orgdnicas para la correcta planificacion y

! operatividad de la Entidad.

2 Realizar los informes de modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades solicitado por las unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Azdngaro.

Elaborar las inclusiones y/o exclusiones del cuadro de necesidades de la oficina de Abastecimientos con la finalidad de mantener actualizada la informacion
referente a la programacion de los requerimientos.

Brindar asistencia técnica a las unidades organicas sobre las modificaciones a realizar en el cuadro de necesidades a fin de que estas puedan realizar
correctamente las solicitudes de requerimiento.

Mantener actualizado y dar seguimiento del marco presupuestal asignado a la Oficina de Abastecimientos para las gestiones que correspondan.

Evaluar y consolidar las solicitudes de Modificacién al Cuadro Multianual de Necesidades de la Entidad.

7  Publicar las Modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades (Anexo 6) en la Sede Digital y/o remitir a la Direccion General de Abastecimiento- DGA.

Analizar y asistir en la elaboracion de la documentacion dirigida a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en relacion a las certificaciones presupuestales de
los requerimientos solicitados.

Realizar funciones de coordinador SIGA de la Municipalidad Provincial de Azdngaro y coordinar con los especialistas del Ministerio de Economia y Finanzas-MEF,
9 laatencidn de solicitudes de tickets, configuracién del sistema y soporte técnico ante cualquier falla del programa, a fin de dar continuidad a la atencién de los
requerimientos.

Realizar la evaluacion y andlisis de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional correspondiente a la Oficina de Abastecimientos dando
seguimientos mensuales en el aplicativo del CEPLAN sefialando las dificultades para alcanzar los objetivos.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

10

11

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[ ]

Temporal

PermanentelZl

|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:l Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No l:l
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad y/o a fines a la si No
(162 afios) .2
Técnica Superior formacion
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria 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
4£002- 2021- PCM SGID. La verificaci 6n puede ser efectuada a partir del 08/04/2026. Base l|legal: Decreto Legislativo N 1412,

=Decretq S NP 029-2021- P la Direct N° 002- 2021- PCM SGTD.
RURL . (iwt%%s???/tram te. rrucn'vlJ ézgngé%.légb. pe/ vazldar CvD: 0166 1820 1565 3120




Doctorado Egresado Grado |

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEl, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestién Publica,
Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Administracidn Publica, Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado - SEACE.

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 funcidn 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 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

|Contar con Certificacién OECE vigente.

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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 19
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Abastecimiento
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista en Contratacion de Servicio
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Abastecimiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar de manera eficiente, transparente y oportuna los procesos de contratacién de servicios de la Municipalidad Provincial de Azangaro, garantizando el
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, contribuyendo al adecuado uso de los recursos publicos y al cumplimiento de los objetivos institucionales en
beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

NEdiizdl dpUyU €11 1a LUTIDUNUALIUTT UE TEYUETTTTIETILUD Y €1aUIdLivil UE UULUTTIETILUD YUE LUTTIPIETIUE €1 PIULEDU UE LUTILEALALIUIT UE DETVILIU UE 1d> Uulliudue

1  organicas de la Municipalidad Provincial de Azangaro, segun la Ley de Contrataciones del Estado y directivas internas de la Entidad.

2 Emitir un resumen (del software) por periodo de ordenes de servicio girados y publicados en el SEACE.

3 Administrar y generar documentos a través del Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa - SIGA.

4  Tramitar certificacion presupuestal y demas secuencias en el proceso de compromiso del presupuesto.

5 Formular las ordenes de servicio a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

6 Elaborar informes y/u otros documentos necesarios para la adecuada gestion de las contrataciones de la Entidad.
7  Verificar expedientes analiticos de obra concernientes a pedidos de servicio.

8 Verificar cumplimiento de las condiciones contractuales.

9 Generar pedidos de servicio de la Sub Gerencia de Abastecimientos.

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:l Bachiller Titulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad y/o a fines a la si No
(162 afios) .2
Técnica Superior formacion
(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):

Sistema de Abastecimiento, Gestion de Contrataciones del Estado, Plan Estratégico Institucional - PEl, Plan Operativo Institucional - POI, Sistemas de la Gestién Publica,
Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

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

Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa - SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Administracién Publica, Sistema
Electrénico de contrataciones del Estado - SEACE.

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.

[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:

[1ar0

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

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacién, puntualidad, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

|Contar con Certificacion OECE vigente.

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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
i S ] CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 20
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Abastecimientos
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe del Area Funcional de Almacen
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en lo referente al seguimiento de documentos, internamientos, recepcion y entrega de bienes, apoyo en las diferentes tareas que su
jefe superior lo requiera con la finalidad de lograr las metas y objetivos trasados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes, cartas, oficios y otros documentos administrativos segun se requiera.

2 Registrar el ingreso y/o salida de bienes, materiales en las Tarjetas visibles de Almacen (Vin Card) y mantenerlo actualizado.

3 Elaborar,controlar y mantener actualizado los registros de ingreso y/o salida de bienes, en los sistemas de la entidad

Recepcionar las facturas, boletas de venta, guias de remision y demas documentos que sustenten el ingreso y registro de los bienes internados en la Unidad de
Almacen Central.

Validar los diferentes documentos que ingresan a la unidad de almacen central por concepto de internamiento segtin orden de compra y/o contrato.

Orientar a las areas usuarias y publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de los documentos que tenga interes.

Realizar los controles y filtros correspondientes en lo que refiere el internamiento de bienes.

5
6
7 Recepcion y entrega de bienes a las distintas dependencias y areas usuarias.
8
9

Elaboracion de Pedido de comprobante de Salida (PECOSA) en el SIGA.

10 Realizar informes eventuales tecnicos estadisticos relacionados al control, cautela y administracion de los Almacenes de la entidad.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura de la Unidad de Almacen Central relacionadas a la mision del puesto/area.

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) Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura Si :I No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica ) . L. ., . ., .
(162 afios) Bachiller en: Contabilidad, Administracion y/o a fines a la formacion 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):

|Gestion Publica, directiva de la gestion de almacenamiento publico y distribucion de bienes, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

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

Sistema integrado de gestion administrativa (SIGA), Ofimatica, Gestion Publica, nueva ley de contrataciones del estado y su reglamento.

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

P ] 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, honestidad, puntualidad, organizacién de informacién, redaccion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio,orientacién a resultados, 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,
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 21
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Tesoreria
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina Tesoreria
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la recepcion y actualizacion de documentos de la Sub Gerencia de Tesoreria en el ambito administrativo y de gestion documental,
asegurando el 6ptimo funcionamiento, contribuyendo proactivamente al cumplimiento de los objetivos, gestionando eficientemente registros documentarios con
precisién y oportunidad en el manejo y archivamiento del acervo documentario de la Sub Gerencia de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry registrar las 6rdenes de compras y érdenes de servicios.

Gestionar las firmas y otros tramites necesarios en los comprobantes de pago y cheques.

Brindar atencidn al publico en general.

Elaborar de documentos internos solicitados por el jefe de area.

Participar en la revision del inventario de documentos gestionados por el drea de archivos de la Subgerencia de Tesoreria.

Colaborar en la custodia del archivo documentario correspondiente a la Subgerencia de Tesoreria.

Contribuir en el procesamiento de solicitudes de documentos relacionados al archivo de la Subgerencia de Tesoreria.

Efectuar el archivamiento de comprobantes de pago y documentos diversos de la Subgerencia de Tesoreria.

O 00 N O U B W N

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

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:I Egresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica ) . L. ., . . .
(162 afios) Bachiller en: Contabilidad, Administracion y/o afines a la formacion. 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,
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CONOCIMIENTOS

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

Principios contables y normas actuales de gestion, Cuentas financieras y presupuestales, Gestion Municipal y Sistema de Informacion Financiera del Sector Publico.

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

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistema integrado de Gestion Administrativa Siga, Sistema Integrado de Gestion Financiera Siaf.

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

|3 meses

Otros 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e ez < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 22
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficlna de Tecnologias de la Informacién
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestién administrativa, control documentario y soporte técnico de redes, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar trdmite documentario de la Oficina, a fin de garantizar y agilizar el tramite de los mismos.

Recibir y atender al publico usuario, para lo que debera demostrar, celeridad, cortesia y amabilidad.

Realizar Mantenimiento de equipos informaticos.

Efectuar asistencia técnica a los usuarios.

Proyectar Cartas, Oficios y otros documentos propios de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Llevar los registros de la documentacién de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Preparar y organizar el despacho a diario.

Atender la documentacion ingresada a través del Sistema de Gestion Documental - SGD.

O 00 N O U B W N

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién en el marco de sus competencias.

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:IEgresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Tecnica Basica Bachiller en: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Estadistica e Si I:l No
(1 6 2 afios) fae . .z
Técnica Superior Informatica y/o afines a la formacién
(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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

|Ley de Delitos Informaticos (Ley N° 30171), Mantenimiento de Computadoras e Impresoras.

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

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

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.

|1 afio

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

|6 meses

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 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

Liderazgo, Proactivo, Organizacion de informacion, Puntualidad, Confidencialidad, Trabajo en equipo, Bocacidn 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
hrbcen AZAN céDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 23
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista en Ingenieria |
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente (a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica para el buen desarrollo de la ejecucidn de las obras publicas y el cumplimiento de metas técnico - administrativas en la Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infraestructura. Con la finalidad de Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la ejecucion de obras publicas en la entidad en
el marco de las politicas, planes y normatividad vigente relacionada con la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicién de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran los érganos y

! unidades organicas de la Municipalidad.

Revision y evaluacion de informes mensuales de las obras publicas en se encuentren en ejecucion.

Emitir pronunciamientos a los adicionales, mayores metrados de las obras publicas en se encuentren en ejecucién.

Formular las bases técnicas, términos de referencia y administrativos para procesos de seleccién de estudios y ejecucion de obras por contrata.

Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad.

Evaluar, analizar y archivar la documentacion clasificada de la obras publicas en ejecucion.

N o o B wWwN

Participar en la planificacién, ejecucion y elaboracién de informes de los controles simultaneos.

Formular y proponer los procedimientos complementarios para el establecimiento de bases que orienten el proceso de licitaciones para la ejecucién de obras por
contrata.

9  Formular el plan operativo anual, evaluar trimestralmente y anualmente el cumplimiento del mismo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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 Basica . ) . .. .
(162 afios) Titulo Profesional en: Ingeniera Civil 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
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CONOCIMIENTOS

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

Ley N°32069 Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011-2006-Vivienda que aprueba el
Reglamento Nacional de Edificaciones.

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

Administracién Publica, Gestion de la Calidad y Adquisicion en Proyectos, Microsoft Project.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p 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 (AutoCAD) 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:

[1ar0

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

Otros aspectos c

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Puntualidad, Organizacién de Informacién, Redaccién, Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Vocacidn 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir PROVINGIALDF FORMATO 002 2026-MPA
B AZANGARO PERFIL DE PUESTO cobIGo 24

PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Técnico |
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerarquica Gerente (a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la programacion, supervision y asesoramiento de trabajos en materia de obras publicas y proyectos; formulacién de bases técnicas, términos
de referencia para procesos de seleccién de estudios y ejecucion de obras por contrata atendidos en la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural de la
Municipalidad Provincial de Azdngaro, Con la finalidad de gestionar la documentacién de los proyectos de inversion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asistencia técnica en la programacion, supervision y asesoramiento de trabajos en materia de obras publicas y proyectos o programas de desarrollo local.

2 Efectuar propuestas técnicas en materia de obras publicas ejecutadas por la entidad.

Elaborar informes solicitando autorizar al Gerente de Infraestructura de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, la ejecuciéon de Obras Publicas y designacion de
ingenieros Residentes de obra, y personal en general en obras.

Recepcionar, analizar y archivar la documentacidn clasificada de la obras publicas en ejecucion.

Revisar y preparar la documentacion de la oficina para atencidn y firma del Gerente.

Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad

Revisar y evaluacion de informes mensuales de obras publicas para su correcta ejecucion.

4
5
6  Formular las bases técnicas, términos de referencia y administrativos para procesos de seleccion de estudios y ejecucion de obras por contrata.
7
8
9

Participar en la planificacion, ejecucién y elaboracién de informes de los controles simultdneos para INFOBRAS.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica

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

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si No I:l
Primaria D) c‘_HabiIitacic’)n
Secundaria profesional?
Técnica Basica . . . .. .
(162 afios) Titulo Profesional en: Ingeniera Civil Si No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X

Maestria Egresado Grado

No aplica

|Doctorad0 | |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,
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc tos):

Ley N°32069 Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, D.S. N°011-2006-Vivienda que aprueba el
Reglamento Nacional de Edificaciones.

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

Administracién Publica, Gestion de Proyectos, Costos y Presupuestos, Residencia y Supervision de Obras.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. 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 (AutoCAD) 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:

|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 aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Puntualidad, Organizacién de Informacién, Redaccién, Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Vocacidn 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE 7
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AZANGARO PERFIL DE PUESTO 25
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Subgerencia de Infraestructura
Cargo estructural No Aplica
Clasificacién No Aplica
Nombre del cargo/puesto Soldador
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe de la Divisién de Maquinarias y Equipo Mecanico
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de soldadura en labores de mantenimiento de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecdnicos de la entidad, bajo supervisién y por indicacion del
superior inmediato, contribuyendo a la operatividad del parque automotor institucional, conforme a la normativa vigente y las normas de seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar trabajos de soldadura en componentes metélicos de maquinaria pesada, vehiculos y equipos mecanicos

Apoyar en labores de mantenimiento de estructuras y piezas metdlicas que requieran soldadura.

Preparar los materiales, herramientas y equipos necesarios para los trabajos de soldadura.

Verificar el estado operativo bésico de los equipos de soldadura antes de su uso.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo durante la ejecucién de las labores de soldadura.

Mantener el orden y limpieza del drea de trabajo y de los equipos utilizados.

Informar oportunamente sobre cualquier desperfecto, riesgo o condicion insegura detectada durante la ejecucidn de sus funciones.

0 N O b wWwN

Apoyar en otras labores operativas relacionadas con la naturaleza del puesto que le sean asignadas por la Divisién de Maquinarias y Equipo Mecanico.

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 Egresado(a) l:lBachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica , , .
X (162 afios) X Técnico en Soldadura y/o afines a la formacién Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

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):

Responsabilidad en el cumplimiento de las labores operativas asignadas, orientacion a resultados, puntualidad, capacidad para coordinar y trabajar en equipo, respeto de
las normas de seguridad y salud en el trabajo, disposicion para seguir instrucciones del superior inmediato y vocacion de servicio.

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

Cursos y/o capacitaciones relacionados al cargo

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

Responsabilidad en el cumplimiento de las labores asignadas, destreza manual para trabajos de soldadura, atencion al detalle, respeto de las normas de seguridad y salud
en el trabajo, capacidad para seguir instrucciones del superior inmediato, disposicion para el trabajo en equipo, puntualidad y capacidad para desempefar funciones bajo
presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

EEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con |a representaci 6n 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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,
zDecr et upr e - - y la rectiva - - .

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




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 26
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Subgerencia de Estudios de Inversion
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista en Ingenieria
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente(a) de Estudios de Inversidon
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada en el disefio; proyeccidn arquitectdnica, desarrollar y gestionar proyectos de inversion publica en cumplimiento de lo programado por la
Subgerencia de Estudios de inversidn, a fin de cumplir con las metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
Asistir en la elaboracion de planos de arquitectura e ingenieria, memorias descriptivas, programacion arquitecténica, metrados y especificaciones técnicas para la

! formulacion de los Proyectos de Inversion.

) Participar como miembro del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en la elaboracién de los expedientes técnicos y/o documentos equivalentes de los
proyectos de inversion declarados viables.
Monitorear el proceso de elaboracién de Expedientes técnicos y/o documento equivalente, verificando que los consultores cumplan las normas vigentes, en el

3 ambito de su jurisdiccion.

4 Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacion de proyectos de inversion.

5 Coordinar proyectos arquitecténicos, estructurales, sanitarios y electrénicos con la gerencia de desarrollo territorial e infraestructura.

6 Elaborar metrados, presupuestos, planos y especificaciones técnicas de proyectos de inversion publica.

7  Controlar, evaluar e informar sobre el avance de elaboracién de expedientes técnicos.

8 Formular las bases técnicas y administrativas para los procesos de seleccion y definir los términos de referencia.

9  Participar en estudios de factibilidad de proyectos de inversién municipal.

10 Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Estudios de Inversion, relacionadas a la misién del puesto/area.

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 Titulo Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines a la si No
(162afios) formacion
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 Disefio y en la Elaboracion de Expedientes Técnicos de Proyectos de Inversion Publica, Segun al D.S. N° 011-2006, Reglamento de Edificaciones, Manejo
de Software (Revit), Modelamiento BIM con Revit, Manejo de Software (Delphin Express), Manejo de Software (510 costos ypresupuestos)

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

Autodesk Revit Estructuras, Autodesk Revit Instalacidn Eléctricas, Autodesk Revit MEP Sanitarias, Autodesk Revit Modelado de Arquitectura, Inspecciones Internas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Topografia de trazos en obras viales, AutoCAD, Excel Avanzado, Costos y Presupuestos S10, Programacion de obras con MS Proyect.

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.

|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:

[1ar0

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, 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

;t %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e AZAN coDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 27
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Subgerencia de Estudios de Inversion
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Ingeniero Proyectista
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Estudios de Inversion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica especializada en la formulacién de proyectos de inversién y en el registro de las Inversiones de Optimizacion, de Ampliaciéon Marginal, de
Reposicion y de Rehabilitacion — IOARR que se ajuste a las necesidades de la institucion, Evaluacion de Estudios de Preinversion, entre otros trabajos técnicos, de
acuerdo al marco normativo vigente. Con la finalidad de atender a la sociedad civil las demandas de proyectos de inversidn y asi contribuir al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO
Participar en la Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion y en el registro de las Inversiones de Optimizacién, de Ampliacién Marginal, de Reposicion y

! de Rehabilitacién — IOARR, a fin de ampliar la capacidad productiva de los servicios publicos que se encuentran bajo sus competencias.
Disefar estructuras, planos y especificaciones técnicas para Proyectos de Inversion e Inversiones de Optimizacion, de Ampliaciéon Marginal, de Reposicion y de
2 Rehabilitacién — I0ARR.
Elaborar metrados, costos y presupuestos, memoria descriptiva para Proyectos de Inversion e Inversiones de Optimizacidn, de Ampliaciéon Marginal, de
3 Reposicion y de Rehabilitacion — IOARR.
Revisar, seguir, supervisar e inspeccionar a través de un informe los trabajos de campo y de los entregables (informes, incluyendo la absolucién de
4 observaciones) presentados por el consultor y/o contratista, segln los términos de referencia del estudio en lo referido a su especialidad.
Verificar la estructura de los costos y compatibilizar con los Términos de Referencia, los metrados, especificaciones técnicas, presupuesto y posterior a ello
> formular las observaciones de ser el caso.
6 Verificar que la estructura de analisis de precios unitarios contenga los requerimientos minimos y necesarios para sustentar la declaratoria de viabilidad del

proyecto de inversion.

7  Verificar que las especificaciones técnicas formuladas cubran la totalidad de los trabajos considerados en el servicio.

Elaborar informes técnicos respecto a los distintos ciclos de inversion de los proyectos asignados, con el objeto de mejorar la eficiencia de la ejecucion de los
proyectos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

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: Ingenieria Civil y/o afines a la formacion Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria Egresado Grado

No aplica

IDoctorado | |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

;t %82— 2021—SP SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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




CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones creada con el Decreto Legislativo N° 1252, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 242-2018-EF; Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobado por el Decreto Supremo N° 284-2018-EF; Directiva N° 001-2019-EF/63.011
Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, Reglamento Nacional de Edificaciones — RNE, aprobado mediante el Decreto
Supremo N°011-2006-Vivienda.

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

Inversion Publica Invierte.pe, Revit en Estructuras, Sistemas Estructurles para Edificaciones, Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Gestién Administrativa-
SIGA y Plan Operativo Institucional - POI

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. 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
$10 (costos y presupuestos) X Otros (Especificar) X
AutoCAD 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 funcion 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 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°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e AZAN coDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 28
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica Subgerencia de Desarrollo Territorial
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Notificador Fiscalizador
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente/a de Desarrollo Territorial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en el recorrido diario por las diferentes arterias de la provincia de Azangaro con fines de emision de las notificaciones y levantamiento de actas, cartas, informes y
esquelas de observacion de los tramites realizados en la Sub Gerencia de Catastro y Acondicionamiento Territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recorrido diario de la provincia de Azangaro y distritos para la entrega de esquelas de observaciones a los administrados de los diferentes tramites realizados en
! la sub gerencia de catastro y acondicionamiento territorial.
5 Emisién de notificaciones y levantamiento de actas a propietarios de predios que no cuentan con la autorizacién de la ocupacion de la via publica con materiales

de construccién y/o desmontes, rotura de pavimento, licencias de construccién y/o demolicidn, licencia de habilitaciones urbanas y otros
3 Orientar al publico usuario en actividades relacionado en temas de catastro urbano y tramites T.U.P.A.

Realizar inspecciones, mediciones, levantamiento de actas de constatacion y verificaciones técnicas de los diferentes tramites realizados en la Sub Gerencia de
Desarrollo Territorial.

Elaboracion de los informes de las actas de constatacion de las infracciones para poder dar el inicio con el procedimiento administrativo sancionador.

Apoyo en la elaboracién de los requerimientos de bienes y servicios de la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial.

7 Apoyo en las inspecciones, mediciones, levantamiento de actas de constatacién y verificaciones técnicas en la provincia y distritos en el marco de la ley.

8 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) éColegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura Si EI No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica ) ) e . ., .
(162 afios) Bachiller en: Arquitectura, Ingenieria Civil y/o afines a la formacién. 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):

|TUO de la ley de procedimientos administrativos general-Ley N°27444, Gestion Publica, Catastro Urbano.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

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.

|1 afio

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

|06 meses

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

|06 meses

Otros

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, organizacién de informacion, andlisis, planificacion.

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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 29
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Subgerente de Desarrollo Econémico y Productivo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente/a de Desarrollo Econémico
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover y concertar con el sector publico y privado la elaboracion de planes de trabajo, programas, proyectos de desarrollo agropecuario, de acuerdo a las normativas
vigentes, para lograr objetivos y metas en el ambito de la provincia de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyary participar en la elaboracién del Plan de Estratégico de Desarrollo Agropecuario de la Provincia.

2 Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual de Desarrollo Agropecuario.

3 Disefiar y proponer las politicas de trabajo institucional para promover el desarrollo agropecuario.

Coordinar con Entidades publicas y privadas para concertar la ejecucién de acciones compartidas de apoyo a las actividades productivas del medio rural en el
ambito provincial.

Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacidn con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar campafias de control de
epidemias y sanidad animal y vegetal.

Ejecutar los proyectos agropecuarios considerados en el programa de inversion anual de la municipalidad.

Proporcionar la organizacion y supervisar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.

Coordinar con los sectores productivos y/o comerciales, empresariales comprometidos con el desarrollo econdémico del dmbito jurisdiccional.

Promover la transformacién, comercializacion exportacion y consumo de productos naturales y agroindustriales de la zona.

10 Planificar, promover y concertar con el sector privado la elaboracién de los planes, programas y proyectos de desarrollo agropecuario y agroindustrial.

11 Promover la prestacion de servicios de asistencia técnica en sanidad agropecuaria, en concordancia con las normas sobre la materia.

12 Fomentar la investigacion y transferencia tecnoldgica y extensidn agropecuaria.

Proponer la suscripcidn de convenios de cooperacion interinstitucional para el financiamiento de proyectos y actividades socioecondmicas, productivas y
ambientales con las instituciones locales y regionales.

Formular, ejecutar, evaluar, dirigir, y administrar los planes y politicas de la Provincia de Azangaro en materia agraria en concordancia con las politicas nacionales
y los planes locales.

13

14

15 Proponer solicitudes de financiamiento de los proyectos ante diferentes agencias de cooperacién internacional.

16 Monitorear y evaluar la gestidn de actividades agropecuarias, en concordancia con los productores agrarios y las necesidades de la zona.

Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacidn con las municipalidades distritales o centros poblados rurales y realizar camparias de control de

17 epidemias y sanidad animal y vegetal.

18 Proporcionar la organizacion y supervisar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.

19 Planear, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion técnica en procesos de produccién agropecuaria y agroindustrial.

20 Propone, organizar y ejecutar proyectos y programas de sanidad animal, mejoramiento genético instalacidn de pastos cultivados y produccién ambiental.

21 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:] Permanente :I

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

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
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Primaria D) ¢Habilitacion

Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria si| x | No

(16 2 afios) A . / fi laf .z
Técnica Superior gronomica y/o atrines a la rormacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X

_] Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Manejo de Proyectos Productivos, Evaluacién de Proyectos Productivos, Planes de Trabajo de acuerdo a la normativa
vigente, Gestién Publica.

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

Gestion Publica, Cadena Productiva en Manejo Ganadero de Vacunos, Ovinos y Camélidos Sudamericanos, Manejo de Ferias Agropecuarias.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p 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.

|4 afios

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

|3 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:

|2 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificacién, control.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 30
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Orgénica Subgerencia de Comercio, Licencia y Control Sanitario
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Inspector de Comercio
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Comercio, Licencia y Control Sanitario
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar orientacion personalizada a los comerciantes ambulatorios, ademas de participar en la inspeccion, monitoreo e inducciones del accionar de las coordinaciones
de la Subgerencia de comercio Licencia y Control Sanitario

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar servicio en diferentes lugares y horarios, de acuerdo a la necesidad del servidor y a la dinamica de las ocurrencias suscitadas para la atencion de quejas
y/o casos ingresados a la Subgerencia de Comercio Licencia y Control Sanitario

Realizar inspecciones conforme a las normas municipales en materia de actividades comerciales, comercio ambulatorio, respecto al orden publico, salubridad a
fin de garantizar el bienestar de la poblacion.

Inspeccionar el comercio ambulatorio de alimentos de consumo directo ambulatorio en la ciudad.

Desarrollar operativos conjuntos con otras areas a fin de amparar el cumplimiento las normas de espacios publicos.

Apoyar y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad, apoyadas a la Ley, reglamentos y demas normas

Llenado de actas de inspeccion

Apoyo en el control de peso y medida en la actividades comerciales de la ciudad.

3
4
5
6  Emision de notificaciones a comerciantes ambulatorios y de mercados.
7
8
9

Apoyar en el ordenamiento del comercio ambulatorio.

10 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y orientacion.

11 Otras funcion es 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 Basica L. .
(162 afios) Todas las carreras Técnicas Si No

Técnica Superior
(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
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CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en gestion de bioseguridad y salud ocupacional.

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

Técnicas de inspeccion y fiscalizacion, Normas sanitarias para restaurantes, mercados y ambulantes, Fiscalizaciéon de comercio ambulatorio,

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

|3 meses

Otros

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Iniciativa, Capacidad de redaccion, Trabajo en equipo y Capacidad de analisis.

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°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 31
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Rentas
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Técnico Tributario
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Rentas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo integral a la Gerencia de Administracidn Tributaria, y Subgerencia de Rentas, asegurando la adecuada gestiéon documentaria digital, la
atencion al contribuyente y el apoyo a los procesos tributarios, en cumplimiento de los plazos, la normativa vigente y los objetivos de recaudacién municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y derivar documentos (expedientes, solicitudes, escritos) en el sistema de tramite documentario, asegurando su correcta asignacion a las

! dreas correspondientes.

2 Apoyar el registro, actualizacion y validacién de informacion tributaria en el sistema de administracion tributaria (altas, bajas, modificaciones de contribuyentes y
predios).

3 Brindar orientacién basica a los contribuyentes sobre sus obligaciones tributarias.

4 Apoyar en la emision de valores tributarios (érdenes de pago, resoluciones de determinacion, etc.).

5  Ejecutar el seguimiento a expedientes administrativos vinculados a la Subgerencia de Rentas en el sistema de tramite documentario.

6  Realizar solicitudes de modificaciones, inclusiones al Cuadro Multianual de Necesidades en el SIGA para realizar pedidos de bienes y servicios.

7  Apoyar en campafias de sensibilizacion y recaudacion tributaria.

8 Organizar y custodiar archivos fisicos y digitales de la Subgerencia de Rentas.

9 Realizar seguimiento de las actividades fisicas y financieras y el diligenciamiento en el aplicativo CEPLAN de la Subgerencia de Rentas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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 Basica Titulo Profesional en: Derecho, Contabilidad, Administracién y/o Si No
(162 afios) . .,
Técnica Superior afines a la formacion.
(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
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CONOCIMIENTOS

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

|Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, TUO de la Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

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

Gestion Publica, Ley General de Procedimiento Administrativo N° 27444, Tributaciéon Municipal.

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.

|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:

|1 afio

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

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 32
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Rentas
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Orientador Tributario
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Rentas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar la informacion necesaria y facilidades de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes en tributacién municipal, para que los contribuyentes puedan
informarse y cumplir sus obligaciones tributarias, permitiendo que la Administracion Tributaria mantenga un correcto registro de datos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar e implementar las acciones de atencién y orientacion a los contribuyentes sobre el pago de sus obligaciones tributarias.

2 Planificar y organizar la ejecucién de las charlas y capacitaciones a fin de difundiry contribuir con el cumplimiento voluntario del pago de impuestos.

3 Orientar via telefénica, presencial o por escrito a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Orientar a los administrados sobre los temas relacionados al derecho tributario municipal (determinacién del Impuesto Predial, Impuesto al Patrimonio Vehicular,

4 Impuesto de Alcabala y otros).

5 Elaborary disefiar material informativo sobre pago de impuestos y arbitrios municipales.

6  Brindar orientacidn, informacion verbal, educacion y asistencia al contribuyente.

7  Realizar actividades de difusion sobre temas de competencia del area.

8 Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la publicidad sobre pago voluntario de las obligaciones tributarias.
9  Otras funciones asignadas por el Subgerente de Rentas, relacionadas a la misién del puesto.

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:IEgresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Bachiller en: Ciencias de la Comunicacién, Administracién, Derecho si No
(1 6 2 afios) . 2
Técnica Superior y/o afines a la formacién
(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
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CONOCIMIENTOS

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

|TUO de la Ley de Tributaciéon Municipal , TUO del Cédigo Tributario, Gestion Publica y/o Gestion Municipal, Sistema de Rentas SIAM SOFT

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

Tributacién Municipal, Cédigo Tributario, Gestion Publica y/o Gestion Municipal.

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.

|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:

|1 afio

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir PROVINCIALOE FORMATO 002 -2026-MPA
. AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 33

PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Rentas
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Notificador Tributario
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Rentas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las notificaciones de actos administrativos tributarios de manera diligente, oportuna y conforme a ley, utilizando los canales autorizados y registrando
adecuadamente las actuaciones en los sistemas institucionales, a fin de asegurar la validez de los procedimientos tributarios y fortalecer la gestion de la recaudacion
municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el ruteo para la entrega de notificaciones segun tipo de documentacion, para la optimizacion de tiempo e incremento de productividad.

2 Contrastar los datos de los contribuyentes consignado en el cargo de notificacion.

Notificar a los contribuyentes morosos dentro del distrito, valores tributarios, cartas informativas, carpetas de liquidacion, cuponeras, para continuar con el

3 L
proceso de cobranza, requerimiento de pago, ordenes de pago.
4 Llevar el control de las notificaciones realizadas a traves de la emision de reportes diarios y periddicos que deberdn ser presentados a la Gerencia.
5  Programar segundas visitas de notificacion en caso no se encuentren a los contribuyentes en el domicilio fiscal, segun lo establecido por la Ley N° 27444,
6  Ordenar los cargos de notificacion en orden correlativo para continuar con el proceso de cobranza.
7  Controlar bajo responsabilidad la custodia de las notificaciones.
8  Absolver consultas y orientar de los contribuyentes en materia tributaria municipal.
9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

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) éColegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) BachiIIer l:ITitulo/ Licenciatura Si EI No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Tecnica Basica Bachiller en: Derecho, Contabilidad, Administracién y/o afines a la si I:l No
(162 afios) .z
Técnica Superior formacion.
(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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

|Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, TUO de la Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

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

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General, Tributacién Municipal, Derecho Tributario, Derecho Administrativo.

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 34
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Fiscalizacién
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Fiscalizador y Notificador
Cantidad de puestos solicitados 2
Dependencia jerdrquica Subgerente de Fiscalizacion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Inspeccionar, verificar y notificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en procedimientos de fiscalizacidn tributaria a efecto de detectar subvaluaciones u
omisiones en la declaracion jurada de los predios, para ampliar la base tributaria e incremento de la recaudacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Efectuar liquidaciones y determinacion de deudas de los contribuyentes morosos, evasores y subvaluadores.

Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previa a las inspecciones, que pueden ser objeto de fiscalizacidn y/o verificacion
tributaria.

3 Realizar la notificacién de actos administrativos en tributacion municipal de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes.

Realizar la notificacion de la carta, requerimiento de inspeccion, con lo cual el contribuyente conocera que sera objeto de fiscalizacion y con ello se dara inicio al procedimiento de

4
fiscalizacion.
Realizar el levantamiento de informacién de campo, como son: medicidn de dreas, verificacion de caracteristicas construidas, verificacion de documentos y otras constataciones,
5 de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra la Municipalidad.
Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, asegurando que contenga la informacion correspondiente para el sustento de las variaciones del valor del predio, que
6 determine nuevo calculo del impuesto predial.
Elaborar el informe una vez realizada la inspeccidn predial, registrarlo en el sistema de rentas y culminar con la determinacién de la deuda del impuesto predial, acreditada con
7 fotografias digitales.
Realizar cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los
8 predios.
9 Realizar las notificaciones de carpetas de contribuyentes, Resoluciones de Determinacidn, Resoluciones de Multa y otros documentos emitidos por la Subgerencia de
Fiscalizacion.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No -
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Derecho, Contabilidad, Administracion, Gestién Publica si No
'(I'le'?n?c:ns?;erior y/o afines a la formacién.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria Egresado Grado

No aplica

IDoctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

EEsta es una representaci 6n inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con |a representaci 6n 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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 08/ 04/ 2026. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,
zDecr et upr e - - y la rectiva - - .

EURL : 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 de la Ley de Procedimiento Administrativo General - TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva - Ley N° 26979, Ley de Tributaciéon
Municipal.

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

Fiscalizacién Tributaria Municipal, Gestidn Publica, Cédigo Tributario, Procedimiento de Notificacion.

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.

[1ar0

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

|6 meses

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

[06 meses como Fiscalizador o Notificador

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir PROVINGIALOE FORMATO 002-2026-MPA
. AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 35

PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Organica Subgerencia de Ejecucién Coactiva
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Notificador/a
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Ejecucion Coactiva
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la notificacion oportuna y legal de actos administrativos en cobranza coactiva, cumpliendo plazos y procedimientos. Realizar estas notificaciones con
diligencia, respetando los derechos del obligado y promoviendo el cumplimiento transparente de sus obligaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Notificar las resoluciones de ejecucion coactiva al obligado y/o administrado, informando sobre la deuda y el procedimiento.

Notificar las resoluciones de embargo u otras medidas coercitivas, si es el caso.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para la notificacion de las resoluciones de Coactivas

Elaborar y levantar actas de notificacion, que detalle los requisitos y forma en que se realizé la notificacion en las diferentes diligencias.

Informar permanentemente a jefatura inmediata sobre las notificaciones realizadas y tomar acciones pertinentes.

Citar al obligado y/o administrado para que realice el pago de la deuda o para que asista a actos relacionados con el procedimiento de cobranza coactiva.

Cumplir con los plazos establecidos por la ley para realizar las notificaciones dentro del tiempo estipulado.

Asegurar y garantizar la eficacia del procedimiento mediante la correcta ejecucion de las notificaciones y comunicaciones.

O 00 N O U B W N

Apoyar en las diferentes diligencias y mantener imparcialidad y objetividad en el ejercicio de su funcidn, sin intervenir en el fondo del procedimiento.

=
o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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) Bachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Derecho, Contabilidad, Administracién y/o afines a la si No
(162 afios) .2
Técnica Superior formacion.
(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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

|Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Ley de procedimiento de Ejecucion Coactiva - Ley 26979.

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

|Procedimiento Administrativo General, Normativa de ejecucion coactiva, Redaccién administrativa, Gestion publica,

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio, iniciativa, capacidad de organizacion, capacidad de analisis.

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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir PROVINCIALOE FORMATO 002 -2026-MPA
. AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 36

PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Orgénica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Subgerente de Transporte y Circulacion Vial
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente de Servicios Municipales
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, programar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el transporte, transito, sefializacion y seguridad vial en el marco de los dispositivos
legales aplicables en la ciudad de Azdngaro; asi como velar por la gestion administrativa del servicio de transporte urbano e interurbano terrestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular, actualizar y ejecutar el Plan Regulador de Rutas del servicio de transporte urbano e interurbano terrestre a nivel provincial, asi como el plan de trabajo
anual correspondiente.
Elaborar proyectos de ordenanzas municipales del servicio publico de transporte terrestre, urbano e interurbano de conformidad con las leyes y reglamentos
nacionales que rigen sobre la materia.

1

3 Otorgar las concesiones de rutas para el transporte de pasajeros y de carga en general, identificando las vias y rutas establecidas para tales servicios.

4  Otorgar autorizaciones de permisos anual, permisos excepcionales y permisos eventuales para la prestacion del servicio de transporte publico a nivel provincial.

Formular las bases técnicas y administrativas para concursos y licitaciones publicas, asi como definir los términos de referencia, vias, rutas, unidades vehiculares,

> empresas entre otras
Administrar el registro provincial de transporte terrestre en general.
Otorgar certificados o constancias diversas de su competencia.
3 Aprobar el tramite, ampliacidn de rutas, modificacion y bifurcacion de rutas, autorizacion de paraderos, incremento o reduccion de unidades vehiculares,

relacionados con el servicio publico de transporte de pasajeros (Base legal: 0.M. 052-2000).
9  Programar, dirigir, evaluar y controlar el servicio publico de transportes.

10 Registrar, controlar, calificar las infracciones cometidas contra el reglamento de transito.

11 Proponery elaborar estudios relacionados con el otorgamiento de concesiones, ampliacion de rutas.

12 Modificar y actualizar el padrén de socios y/o flora vehicular.

13 Regulary autorizar el funcionamiento de terminales y paraderos terrestres de acuerdo a las competencias.

14 Otorgar tarjetas de circulacion y permisos de operacion.

15 Autorizar, certificaciones e inscripciones, reinscripciones.

16 Organizary administrar el sistema de sefiales y seméforos, asi como también el transito urbano de peatones y vehiculos.

17 Desarrollar inspecciones vehiculares.

18 Organizar, autorizar y regular el transporte en vehiculos menores.

19 Administrar el parqueo vehicular en zonas habilitadas supervisando cumplimiento de contratos.

20 Controlar los estacionamientos vehiculares.

21 Promover campafias y cursos de normas de seguridad vial.

22 Participar en las comisiones de concesion de rutas y de calificacién de infracciones.

23 Participar como secretario técnico en la comisién permanente de transportes del Consejo Municipal.

24 Coordinar con la Policia Nacional del Pert para la realizacion de operativos inopinados.

25 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

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

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 SG]—EP 839 VZngZII |F§g’\%| onI puljede ser efl\sctoggd% 31 pg&ﬂl éGlgDe 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




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) éHabilitacic’)n

Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho y/o si| x | No

(1 6 2 afios) fi la f ..
Técnica Superior afines a la rormacion

(3 6 4 afios)
X Universitaria X

_] Maestria Egresado Grado

No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972, Ley de procedimiento Administrativo General Ley N° 2444, Reglamento Nacional de Transporte Publico especial en
vehiculos motorizados o no motorizados.

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

Gestion Publica, Conduccion de Programas Similares y Laborales Técnicas de Transito, Conduccion de Programas Administrativos Municipales, sefializacién Vial,
Seguridad Vial, Primeros Auxilios ante Accidentes de Transito.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p 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.

|4 afios

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

|3 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:

|2 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactivo, organizacién de informacidn, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 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
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
Y MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
Se PROVINCIAL DE d
hrbcen AZAN céDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 37
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente de Servicios Municipales
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo, dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacién para el cumplimiento de las metas establecidas de la Gerencia de Servicios
Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion en la oficina

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Efectuar llamadas telefonicas y concertas citas.

Elaborar y controlar el calendario de respuestas de las actividades del drea

Evaluar y seleccionar el archivo vigente, proponer previo inventario detallado la transferencia de documentos al archivo general

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacidn de los documentos en los que tenga interés.

Elaborar requerimientos de bienes y servicios segiin TDR y Especificaciones Tecnicas.

0 N O b wWwN

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

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:l Bachiller Titulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad y/o afines a la si No
(162 afios) sz
Técnica Superior formacion
(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):

| Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, TUO de la Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, Recepcidn y Redaccion de Documentos.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA, Ofimatica, Gestion Documentral

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.

|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:

|1 afio

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 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

Liderazgo, proactivo, organizacion de informacion, puntualidad, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacidon de servicio, trabajo bajo presién.

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°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 38
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Orgénica Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Especialista en Participacién Ciudadana
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Participacion y Seguridad Ciudadana
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover y ejecutar politicas en participacion ciudadana para el desarrollo integral de la ciudadania a través de planes y actividades en coordinacién con los actores
principales desde la Participacién Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular e implentar normas y estrategias para la seguridad ciudadana, la concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestion municipal.

Programar e implentar mecanismos para promover y fiscalizar la paricipacion vecinal.

Promover organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las juntas vecinales.

Mantener actualizados los registros de as organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.

Controlar los servicios de serenazgo vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la jurisdiccion de acuerdo a ley.

Seguimiento del compromiso 5 Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal.

Proyectar informes trimestrales de seguridad ciudadana.

Realizar los requerimientos de bienes y servicios.

O 00 N O U B W N

Otras funciones asignados por el sub gerente de participcion y seguridad ciudadana.

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:IEgresado(a) l:lBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Titulo Profesional en: Gestion Publica, Trabajo Social, Sociologia y/o si I:l No
(162 afios) . .
Técnica Superior a fines a la formacion
(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 de estrategias de intervencidn social comunitaria y participacion ciudadana. conocimiento de las politicas enfoque de igualdad de género y promocién de
derechos. ley orgénica de municipalidades - ley n® 27972, tuo de la ley 27444-ley del procedimiento administrativo general, recepcién y redaccién de documentos.

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

Gestion Municipal, Gestidn Publica Promocidn Social, Manejo de Grupos, Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Siga y Ofimatica.

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:

[1ar0

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, 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

;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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 39
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Orgénica Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Participacion y Seguridad Ciudadana
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo, dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacién para el cumplimiento de las metas establecidas de la Subgerencia de
Participacion y seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Seguimiento y coordinacién de la documentacidn fisica y digital de la Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.

Organizar y custodiar los documentos fisicos y digitales de la Subgerencia de Participacion y Seguridad Ciudadana.

Atencidn integral a los usuarios, brindando orientacién adecuada y amable

Organizar y supervisar la documentacion del personal operativo de la Subgerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana.

Realizar los requerimientos de bienes y servicios de la Subgerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana.

Llevar el estricto control y custodio de las vales de combustible.

Informar sobre los avances del compromiso 5.

Elevar los informes trimestrales de seguridad ciudadana.

O 00 N O U B W N

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

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:IEgresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica ,
(162 afios) Bachiller en: Administracién, Contabilidad y/o afines a la formacién 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):

| Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, TUO de la Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, Recepcidn y Redaccion de Documentos.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, SIGA y Ofimatica.

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.

|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:

|1 afio

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 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°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 40
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Orgénica Subgerencia de Transporte y Circulacién Vial
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Administrador/a de Terminales
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Transporte y Circulacion Vial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Optimizar y fiscalizar adecuadamente el correcto uso de las instalaciones de los Terminales Terrestres, tomando acciones para la preservacién de la infraestructura del
Terminal de acuerdo a los reglamentos y normas de funcionamiento de los Terminales de la ciudad de Azangaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Programary dirigir la administracion del terminal terrestre para brindar un mejor servicio.

Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo, el cuadro de necesidades y la programacién anual mensual izada de gastos, a el fin de coadyuvar al logro de
objetivos de la entidad.

3 Elaborar la programacién de actividades y desarrollar planes de trabajo para lograr objetivos del terminal terrestre.

4  Controlar el desarrollo de las diferentes actividades econdmicas que realizan las diversas personas, empresas u organizaciones a fin de mejorar su servicio .

Controlar el uso apropiado y legitimo de los ambientes y dreas que prestan los diferentes servicios sea comunes o de uso exclusivo a fin de preservar la
infraestructura.

6 Establecer directivas y/o disponer acciones administrativas necesarias para la mejora de servicios en diferentes actividades dentro del Terminal terrestre.

Programar y ejecutar cursos de capacitacion para las personas que desarrollan las diferentes actividades econdmicas dentro del terminal terreste .

Autorizar la modificacion de la distribucién de areas del terminal terrestre a fin de preservar la infraestructura.

Velar permanentemente por el cuidado y mantenimiento de la infraestructura, sefializacion, el respeto de las normas de transito y de Defensa Civil.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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 Basica Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho y/o Si No
(162 afios) . .,
Técnica Superior afines a la formacion
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

J Maestria Egresado Grado

No aplica

IDoctorado | |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):

Ley General de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.2 27181), Decretos Supremos 017-2009-MTC y 016-2009-MTCy Manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa.

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

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General, Normas de transito y seguridad vial.

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.

[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:

[1ar0

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 41
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Organica Subgerencia de Transporte y Circulacién Vial
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Legal
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Transporte y Circulacion Vial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar y desarrollar opiniones legales de especialidad en materia de transportes, sobre los procedimientos administrativos de la entidad en el marco de la Ley N°
27181, a fin de optimizar la gestion documental en la Sub Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo legal a la Subgerencia de Transportes en la interpretacion y aplicacion de las normitas legales y reglamentarias relacionadas con el transporte,

! circulacion y seguridad vial.

) Proporcionar asistencia en la resolucién de conflictos legales relacionados con el transporte, como liberaciones de unidades vehiculares, internamiento de
vehiculos por accidentes de transito o infracciones al transito.

3 Preparar informes legales sobre nulidad, prescripcién, caducidad y descargo de papeletas de infraccién al transito y actas de control.

4 Realizar el inicio de procedimientos administrativos sancionadores en el ambito de las papeletas de infraccion al transito.

5 Ayudar a desarrollar ordenanzas da municipales o directivas en favor de la gestién del transporte terrestre en la provincia de Azdngaro.

6  Proporcionar asistencia en la resolucién de conflictos legales relacionados con el servicio de transporte urbano e interurbano.

7  Orientar al publico sobre los servicios, tramites y gestiones a realizar en la Subgerencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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 l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?

Técnica Basica L,
(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):

Ley General de Transporte y Transito Terrestre (LEY N.2 27181), Decretos Supremos 017-2009-MTC y 016-2009-MTC, Ley del Procedimiento Administrativo General (LEY
N° 27444) y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

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

Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo Sancionador, Reglamento Nacional de Transito y Gestion Publica.

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:

[1ar0

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 42
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Organica Subgerencia de Transporte y Circulacién Vial
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar de Control y Registro
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Transporte y Circulacion Vial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo al Administrador de Terminales mediante el control, verificacion y registro oportuno y confiable de la informacién vinculada a las operaciones
del terminal asegurando el cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro y control de vehiculos que hacen uso de la infraestructura del terminal terrestre de la ciudad.

Realizar el control y monitoreo de vehiculos que brindan el servicio de transporte publico de pasajeros, asegurando que se cumplan las normativas relacionadas

2 . L. P
con la circulacién y el uso de los vehiculos.
3 Elaboracién y presentacion de informes diarios sobre el estado del registro y control de vehiculos, destacando posibles inconsistencias o problemas.
4 Actualizar regularmente la base de datos de los vehiculos habilitados o autorizados que hagan el uso del terminal terrestre.
5 Recogery organizar informacién a fin de contribuir con la elaboracién de documentos de competencia.
6  Apoyar en diversas capacitaciones a los usuarios de los terminales de la ciudad.
7  Proyectar documentos, seglin se encomiende.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

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 l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Técnico en: Contabilidad, Computacién e Informatica, si No X
(Tléfnf;”sfgerim Secretariado y/o afines a la formacién
X S X

(3 6 4 afios)
Universitaria

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):

|Asistencia administrativa, manejo de archivos, control documentario y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa

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

Gestion de archivos, Gestion publica, Normas de Transito o Seguridad Vial.

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.

|1 afio

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

|6 meses

B. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|3 meses

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°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 43
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Servicios Municipales
Unidad Organica Subgerencia de Transporte y Circulacién Vial
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Inspector de Transportes
Cantidad de puestos solicitados 4
Dependencia jerdrquica Subgerente de Transporte y Circulacion Vial
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y detectar infracciones por el incumplimiento de las disposiciones del Reglamento Nacional de Transito y ordenanzas municipales, con la finalidad formalizar
el transporte publico y de salvaguardar la seguridad vial de los peatones y ciudadanos en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion de transporte Regular y no Regular de pasajeros y del Servicio de Transporte publico de pasajeros en la provincia

! de Azangaro.

Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacién, contando con el apoyo de la Policia Nacional del Peru

Reportar a los supervisores las incidencias en campo sobre las intervenciones de fiscalizacidn realizadas por el cuerpo de inspectores.

Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con las labores que desempefia.

Participar y apoyar en las actividades de capacitacion que programa la Municipalidad provincial de Azdngaro en materia de transporte y transito terrestre

Realizar el control e inspeccidn de unidades vehiculares que prestan servicio de transporte publico.

Mantener actualizada la informacién de las diferentes empresas de transportes urbano e interurbano.

Fiscalizar el transporte publico de pasajeros para el cumplimiento de las ordenanzas municipales y resoluciones de Alcaldia.

O 00 N O U B W N

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 Egresado(a) l:lBachiIIer l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) c’_HabiIitacién
X Secundaria X profesiona]?
Técnica Bésica . .
(162 afios) Secundaria completa Si No
Técnica Superior

(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):

|La Ley General de Transportes y Transito Terrestre (LEY N° 27181) y Decreto Supremo N° 016-2009-MTC

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

Normas de Transito o Seguridad Vial

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

|3 meses

Otros 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



c ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
smemmf PROVINCIAL DE FORMATO c(c)’)ol)zlézc())zs-m PA
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 44
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Cantidad de puestos solicitados
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos y Ambiental

Subgerencia Ambiental

No Aplica

No Aplica

Responsable del Area Técnica Municipal - ATM

1

Subgerente Ambiental

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover la formacion de las organizaciones comunales prestadoras del servicio de saneamiento (JASS, comités u otras formas de organizacion), asi como supervisarlas,
fiscalizarlas y brindar asistencia técnica para garantizar la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural, asumiendo la responsabilidad del ambito de su
competencia a efectos de contribuir con el cumplimiento de metas y logros institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

2 Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacién) para la administracion de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar las organizaciones comunales administradoras del servicio de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad que brindamos los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

4
5
6  Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.
7
8
9

Operar y mantener actualizado el registro de cobertura y estado situacional de servicio de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura,
educacion sanitaria, administracion, operacion y mantenimiento en espacios ambientales de acuerdo a su competencia.

Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina inmediata superior hasta el dltimo dia habil del mes de enero del afio
siguiente.

Elaborar con oportunidad la informaciéon correspondiente al dmbito de su competencia para la rendicién de cuentas del resultado de gestion del titular del pliego,
para la contraloria general de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, proponiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de
Procedimientos, elaborados en coordinacidn con las areas competentes.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

12

13

14

15 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[ ]

Temporal

Permanentezl

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) ¢Habilitacion
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Titulo Profesional en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Si No
o) rior Bidlogia y/o afines a la formacién
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado

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
£:002- 2021- PCM SGTD. La verificaci 6n puede ser efectuada a partir del 08/ 04/2026. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,

Decretq S NP 029-2021- P la Directiva N 002-2021-PCM SGTD.
ORLY (iwt%%s???/tram te. rrucn'vlJ ézgngé%.légb. pe/ vazldar CvD: 0166 1820 1565 3120




No aplica

Doctorado I |Egresado I |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, Ley N° 29338 - Ley del Recursos Hidricos , Reglamento de Fiscalizacién de los Servicios de Saneamiento, Sistema Integrado de
Gestion Administrativay Plan Operativo Institucional.

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

Gestion del ATM en los gobiernos locales, responsable de ATM promotores técnicos sociales de saneamiento y operadores, buenas practicas de constitucion y adecuada
desinfeccion del agua, gestion de los Servicios de Saneamiento.

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.

|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:

[1ar0

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo
presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 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




ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e A céDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 45
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos y Ambiental
Unidad Orgénica Subgerencia Ambiental
Cargo estructural No Aplica
Clasificacién No Aplica
Nombre del cargo/puesto Supervisor y Fiscalizador Ambiental
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente (a) Ambiental
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar, Inspeccionar, verificar y notificar el cumplimiento de las obligaciones ambientales, de acuerdo a normativas locales y nacionales vigentes en materia
ambiental, a su vez evaluar la calidad ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary ejecutar los planes en materia ambiental, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Formular y ejecutar los planes en materia ambiental, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Elaborar plan de supervisién ambiental

Ejecutar la evaluacion ambiental en cumplimiento del Plan Anual de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA).

Ejecutar la supervisién en materia ambiental en cumplimiento del Plan Anual de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA).

o A~ W N

Realizar verificaciones técnicas de campo de la actividad de extraccion de material de acarreo del cause del rio.

Realizar verificaciones técnicas de campo, referente a la afectacion de los componentes ambientales, en la provincia de Azangaro, en atencién a denuncias
ambientales.

Notificar a administrados, en cumplimiento del CUIS de la Municipalidad Provincial de Azdngaro y normativas vigentes

Elaborar informes de evaluacién ambiental.

10 Elaborar informes de supervisién ambiental.

11 Elaborar informes de Verificaciones Técnicas de Campo.

12 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

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 Basica Titulo Profesional en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Si No
(Tléfn?;”sfgerim Ingenieria Quimica, Biélogia y/o afines a la formacién
(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):

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, Ley N° 29325 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental, Ley N° 28245 - Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental, Plan Operativo Institucional.

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

Gestidn Publica,Gestion Ambiental, Gestion de Residuos Sélidos, Fiscalizacién ambiental.

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e AZAN céDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 46
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sélidos y Ambiental
Unidad Orgénica Subgerencia Ambiental
Cargo estructural No Aplica
Clasificacién No Aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Ambiental
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de acciones programadas, objetivos y metas establecidas de la Subgerencia Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar requerimiento de bienes y servicios en el programa SIGA.

2 Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para los requerimientos.

3 Ejecutar actividades de recepcion, registro, control y clasificacion de la documentacién en la oficina para la atencién.
4  Redactar, registrar y distribuir oportunamente los documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

5 Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la oficina.

6  Organizar y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

7  Coordinar con los érganos o unidades orgdnicas de la entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

8 Elaborary controlar el calendario de respuestas de las actividades del drea.

9  Evaluary seleccionar el archivo vigente, proponer previo inventario detallado la transferencia de documentos al archivo general.
10 Elaborar la estadistica de la documentacién recibida y emitida.

11 Velar por la seguridad y conservacién de documentos. Asi como la custodia de los bienes inmuebles.

12 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tenga interés.
13 Apoyary participar en eventos organizados por la Subgerencia Ambiental.

14 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

15 Otras funciones inherentes que le asigne el jefe inmediato.

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) Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura Si :I No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Contabilidad, Administracién, Derecho y/o afines a la P
(162 afios) » Si No
Técnica Superior formacion
(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):

Ley Organica del Proceso Administrativo General Ley N°27444, Ley Organica de Municipalidades Ley N° 29792, Gestién Municipal, Tecnologia de informacion y
comunicacion (TIC), y redaccion de documentos administrativos.

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

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera, Sistema Integrado de Gestién Administrativa y Plan Operativo Institucional.

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e AZAN céDIGO
GARO PERFIL DE PUESTO 47
PUESTO:

SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgénica No Aplica
Cargo estructural No Aplica
Clasificacién No Aplica
Nombre del cargo/puesto Subgerente de Programas Sociales
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Gerente de Desarrollo Social
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones y proyectos de los Programas Sociales como parte de la Promocién Social

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas sociales de lucha contra la pobreza.

Planificar, ejecutar y evaluar los programas alimentarios y/o seguridad alimentaria en coordinaci 6 n con la instancia interna (Planificacion y Presupuesto,
Desarrollo Agropecuario, otros) y externas (Comités de Gestion, MINSA, UGEL, Agricultura productores).

Normar, promover y apoyar la organizaci 6n de clubes de madres, comedores populares y otras formas de asociacion y participaci 6n ciudadana, orientados a
satisfacer las necesidades basicas de la poblacién de menores recursos.

4 Organizar, ejecutar y evaluar la logistica de la distribucion de los alimentos a los beneficiarios del Programa Alimentario y otros programas sociales.
Organizar y Controlar los procedimientos y protocolos t écnicos de la Red asegurando la calidad en la prestaci 6 n de los programas y servicios, priorizando a los

> grupos poblacionales en extrema pobreza.

6  Proponer, organizar y ejecutar las actividades de salud, los programas locales de lucha contra la pobreza y asistencia social en apoyo a la poblacién.
7 Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia.

8 Elaborar los planes y programas en el campo de bienestar social.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

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) éColegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) l:IBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si No :I
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Titulo Profesional en: Sociologia ,Trabajo Social, Nutricién Humana, si No
(1 6 2 afios) . .2
Técnica Superior y/o afines a la formacién
(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):

Herramientas y técnicas de Intervencidn de Programas Sociales, Manejo de Grupos Sociales y de las Relaciones Interpersonales, Sistema RUD, Normativa Vigente de los
Programas Sociales, MIDIS, Sistema Mochica.

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

Gestion Publica, Gestidon de promocién social y monitoreo de programas sociales, cursos en SIGA, Temas Relacionado al Area.

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.

[4 afios

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

|3 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:

[2 afios

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizaciéon de informacidn, redaccién, 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

;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



ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
i S ] CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 48
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social.
Unidad Orgénica Subgerencia de Servicios Sociales
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Auxiliar Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Servicios Sociales
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la Gestion Administrativa. Recepcionando, sitematizando, orientando y archivando la documentacion de la Subgerencia de Servicios Sociales de la
Municipalidad Provincial de Azéangaro a fin de promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de la Sugerencia de servicios sociales a fin de brindar una atencién oportuna al trdmite administrativo.

Realizar pedido de requerimiento en el Sistema de Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) con sus respectivos TDR/EETT para la ejecucion de las actividades
de la Subgerencia.

3 Elaboracién de documentos y distribucién correspondiente a fin de lograr una coordinacion para las actividades a desarrollar.

4  Atendery orientar al publico usuario sobre consultas e informacién requerida para absolver inquietudes y dudas de la poblacién quienes visitan a la subgerencia.

5  Participar en la verificacion de la correcta gestion de los recursos y bienes del estado a fin de ejercer transparentemente.

Apoyar y participar en la planificacion, programacion y organizacion de las diferentes actividades Programadas de la Subgerencias a fin de desarrollar las
capacidades de los pobladores de la provincia de Azangaro

Apoyar en las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas para tener una aproximacion a las necesidades y demandas de la ciudadania y
organizaciones sociales de base.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de tal forma se logra tener un trabajo planificado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

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) BachiIIer l:ITitulo/ Licenciatura Si :I No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Bachiller en: Contabilidad, Administracién, Gestién Publica y/o afines si I:l No
(162 afios) -z
Técnica Superior a la formacién
(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):

|Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, Ley Organica de Municipalidades N° 27972

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

Gestidn Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

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.

|1 afio

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

|6 meses

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 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, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio .

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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
semr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
e ez < coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 49
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social.
Unidad Orgénica Subgerencia de Servicios Sociales
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Jefe (a) de la Oficina de DEMUNA y Defensoria Comunitaria
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos en la Oficina de DEMUNA y defensoria Comunitaria de la Municipalidad Provincial de Azangaro a fin
de promover y ejecutar un eficiente servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Resalizar informes dentro de la dependencia de la oficina de la DEMUNA.

2 Realizar el seguimiento de todos los casos de riesgo de desproteccion.

3 Realiar informes, cartas, oficios y mediante dirigir a la oficinas correspondiete.

4  Hacer seguimiento de los requerimientos en la oficina de planeamiento presupuesto para las actividades correspondiestes que tienen programado la DEMUNA.

Programar y desarrollar el plan estratégico de actividades y consolidar con los demas miembros de la DEMUNA el Plan de Trabajo Anual.

Elaborar programas de comunicacion y participacion para generar integracion familiar de nifios y adolescentes.

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:lEgresado(a) Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacic’m
Secundaria profesional?
Técnica Basica ,
(162 affos) Bachiller 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):

Conocimineto de la Ley N° 27337 - Ley que aprueba el Nuevo Cddigo de los Nifios y Adolescentes, Conocimiento en la Ley 26872, Ley de Conciliacién y su Ampliatoria,
Gestion publica,

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

Prevencion de Violencia Familiar y de Genero, Curso de defensores acreditado por el MIMP, cursos en derecho familia y otros.

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

Responsabilidad, orientacion a resultados, puntualidad, organizacion de informacidn, redaccién, 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

;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,
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir PROVINCIALOE FORMATO 002 -2026-MPA
. AZANGARO PERFIL DE PUESTO copico 50

PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica Subgerencia de Programas Sociales
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del cargo/puesto Coordinador/a del Programa de Complementacion Alimentaria - PCA
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Programas Sociales
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades relacionadas con Promover y Ejecutar el mejoramiento de la alimentacion de la poblacion mas vulnerable, y contribuir a la seguridad
alimentaria de manera sostenible.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la asitencia alimentaria, que se le brinda a los Comedores Populares de la Provincia de Azangaro

2 Mantener actualizado el Padron de Beneficiarios de lo Comedores Populares de la Provincia de Azdngaro, asi como de los beneficiarios de cada uno de ellos.

Realizar visitas domiciliarias a fin de establecer la necesidad del beneficiario, del Programa de Complementacion Alimentaria.

Promover la formacién de organizaciones de interés social.

5  Participar en la organizacion y desarrollo de campaias de ayuda mutua, intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.

Participar en la realizacién de empadronamientos, censos y muestreos diversos relacionados a los programas sociales

Ejecutar programas de bienestar social.

Otros que le encargue el jefe inmediato.

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:IEgresado(a) l:lBachiIIer Tl'tulo/ Licenciatura Si No l:l
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria

profesional?

Tecnica Basica Titulo Profesional en: Trabajo Social, Sociologia, Nutricion y/o afines si No
(162 afios) .z
Técnica Superior a la formacion
(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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento en Gestion Publica, ejecucion y evaluacion de programas sociales orientados a la poblacion.

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

Salud publica, Promocion de la Salud Alimetaria Nutricional .

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.

|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:

|1 afio

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

P ] 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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
servir MUNICIPALIDAD FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
i S ] CODIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 51
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica Subgerencia de Programas Sociales
Cargo estructural No Aplica
Clasificacién No Aplica
Nombre del cargo/puesto Promotor Social
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Subgerente de Programas Sociales
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover y ejecutar politicas sociales para el desarrollo local y sus sectores mediante planes de trabajo a fin de promover y ejecutar un eficiente servicioal usuario en
coordinacion con la Subgerencia de Programa Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizado el Padrén de Personas en riesgo de la Provincia de Azdngaro, asi como de los beneficiarios de cada uno de ellos

Recibir, atender y orientar al publico usuario de la Subgerencia de Programas sociales a indagar sobre la situacion de sus expedientes, comunicandodelos
mismossegun corresponda para un eficaz gestion administrativa.

Mantener actualizado el Padrén de los Comedores Populares de la Provincia de Azdngaro, asi como de los beneficiarios de cada uno de ellos

organizar actividades que contribuyan al desarrollo de la comunidad

Realizar visitas domiciliarias a fin de establecer la necesidad del beneficiario que reciben las personas del programa alimentario

6  Promover las politicas en materia de desarrollo social e igualdad de oportunidades, orientado a que la asistencia social se torne productiva para la Provincia.

7  Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua, intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social

8 Promover y organizar actividades sociales, culturales y académicas para desarrollar las capacidades de la poblacién en general
Coordinar, con el Ministerio de Salud para el reparto de alimentos a pacientes con TBC, PVL, PCA. Realizar las coordinaciones para las
capacitacion es de los diferentes programas de la Subgerencia de Programas Sociales.

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

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 l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria

profesional?

Técnica Basica Titulo Técnico en: Contabilidad, Administracién y/o afines a la G No -X
(162 afios) ..

X Técnica Superior X formacion
(3 6 4 afios)

Universitaria

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 Programas Sociales, administracion y distribucion de alimentos, llenado del sistema PVLy contraloria.

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

Programas de Alimentacion Saludable y Gestién Publica

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.

|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:

|1 afio

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 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 - - .
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ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD
serwr FORMATO 002 -2026-MPA
PROVINCIAL DE 7
ez A coDIGO
AZANGARO PERFIL DE PUESTO 52
PUESTO:
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica Subgerencia de Programas Sociales
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Empadronador
Cantidad de puestos solicitados 2
Dependencia jerdrquica Jefe de la Unidad de Local de Empadronamiento -ULE
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Empadronamiento de Hogares para su registro en el PADRON GENERAL DE HOGARES DEL SISFOH

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Aplicar el formato S100.

2 Aplicar el formato FSU.

3 Aplicar el fomrato NV100.

4 Digitar el S100, FSU NV100 en el aplicativo SIGOF.

5  Enviar los archivos generados en el aplicativo SIGOF a la OFIS para su procesamiento.

6 Levantar incosistencias en la digitacion y transmision de archivos del SIGOF.

7  Participar en las capacitaciones del OFIS del SISFOH, de ULE o de cualquier entidad sobre el SISFOH.
8 Apoyar a diferentes Programas Sociales para la actualizacion de su CSE.

9  Apoyar a los usuarios de diferentes programas sociales sobre la vigencia de su CSE.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

11 Otras funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de Focalizacion.

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) BachiIIer l:ITitulo/ Licenciatura Si EI No
Primaria D) c’_HabiIitacién
Secundaria profesional?
Técnica Bésica Bachiller en: Contabilidad, Administracion, Psicologia, Trabajo Social si I:l No
(Tléé’nfcz"s“usgerior y/o afines a la formacion
(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 - - .
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CONOCIMIENTOS

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

|Ejecucion de censos y encuestas

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

Ofimatica basica

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.

|1 afio

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

|6 meses

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

P ] 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





