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"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

PROCESO CAS N°026-2023-MM

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Unidad organica : Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Cargo estructural : No aplica

Clasificacion : No aplica

Nombre del puesto : Analista de instrumentos de gestion
Numero de posiciones a

convocarse : 1

Dependencia jerarquica : Subgerente de Racionalizacidn y Estadistica
Puestos a su cargo : No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Analizar y proponer mejoras en la elaboracion de instrumentos de gestidn, en especial los relacionados en materia de
organizacion y estructura del estado, en marco a lo sefialado por las normas que rigen el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestidon Publica, con el fin de contribuir al proceso de modernizacién de la Municipalidad de
Miraflores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracion y actualizacidn progresiva de los instrumentos de gestidn institucional, a fin de
coadyuvar a la adecuada aplicacién de los marcos técnicos y normativos vigentes que rigen el Sistema
1|Administrativo de Modernizacidn de la Gestidn Publica.

Apoyar en el proceso de organizacion institucional, a fin de estar alineados a los instrumentos de gestion
2|institucional y normativa vigente.

Brindar asistencia técnica en la elaboracion y actualizacion de directivas y demas instrumentos técnicos vinculantes
3[presentados por los érganos y unidades orgénicas de la entidad, a fin que se encuentren acorde a la estructura y

Elaborar informes técnicos en materia de modernizacion de la gestion publica, con la finalidad de fortalecer el
4]funcionamiento y correcta aplicacion de los instrumentos de gestidn institucional.

Coordinar la implementacion de las recomendaciones contenidas en los Informes de Auditoria, emitidos por los
organos del Sistema Nacional de Control, relacionados a la Unidad Organica, para su cumplimiento dentro de los
>|plazos previstos

Atender los requerimientos de informacién relacionado a los instrumentos de gestion solicitado por los 6rganos y
unidades organicas de la entidad, asi como de las entidades externas, para su entrega dentro de los plazos que se
6|determinen.

7|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [ | Permanente [ |




No Aplica

SECCION: REQUISITOS

A) Nivel educativo

Incompleta Completa
Primaria
Secundaria
Técnica Basica (1 6 2 afios)
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria X X

B) Grado(s) / situacion académica y carrera / especialidad requeridos

I:lEgresado/a Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura

| Bachiller en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Sociales y/o Politicas y/o afines

Egresado/a I:lGrado

I

1L

Egresado/a I:lGrado

|
w [

D) éHabilitacion profesional?

Si

]

|

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Modernizacion del estado y elaboracién de instrumentos de gestion

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

Cursos acumulados minimo de 60 horas en Gestién Publica y/o Elaboracion de Instrumentos de Gestion y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos :

OFIMATICA Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X

Hojas de calculo X




Programa de presentaciones X

Otros(Especificar)

Otros(Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTO

No aplica Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros(Especificar)

Otros(Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres (03) afios |

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) afios |
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

|Dos (02) afios desde asistente |

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

Orientacidn a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo, planificacidn, organizacidn de informacién, analisis,
sintesis, comunicacién efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES
|EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada. |

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Localidad Miraflores-Municipalidad Distrital de Miraflores

S/. 5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
Compensacion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Horario (*) Conforme establezca el area usuaria.

Tres (3) meses sujeto a prérroga o renovaciéon en funcion a la
Duracién del contrato necesidad.

(*) Al momento de la vinculacién se informara de la modalidad y horario de trabajo.



