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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL

DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 001-2025-ORH-MDC.

1. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal

que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de Ia Municipalidad

(' . Distrital de Coporaque, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057-CAS

/ POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo establecido en la
/ RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-SERVIR-PE.

2. DISPOSICIONES GENERALES

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Coporaque

. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Oficina de Recursos Humanos

. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion estard a cargo de la comision encargada de los actos
preparatorios, convocatoria, evaluacion y seleccion designada con Resolucién de
Gerencia Municipal N° 01-2025-GM-MDC/E-C de fecha 03 de enero de 2025.

Constitucion Politica del PerG 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo X1V del Titulo IV, sobre descentralizacion.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica fortalecida con la Ley 30742.

Ley N° 27444 (T.U.0.D.S. N° 005-2018-JUS) Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por D.S.
065-2011-PCM y sus modificatorias.

Ley N° 26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
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3.12. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.13. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.14. D.S. N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.16. D.S. N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

3.16. Resolucion de Gerencia Municipal N° 01-2025-GM-MDC/E-C, que conforma la
comision encargada de los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccién
para la contratacién de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios-CAS de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

3.17. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N.° 000085-2020-SERVIR-PE,

@ Aprueban, por delegacién, la "Guia para la virtualizacion de concursos publicos del

20 Decreto Legislativo N° 1057.

3.18. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-SERVIR-PE,
Formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD,
mediante el cual se aprob6 opinién vinculante, relativa a la identificacién de los
contratos CAS indeterminados y determinados.

3.19. INFORME TECNICO N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, Informe técnico vinculante
sobre identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de
aclaracioén,

3.20. Demas disposiciones que regulan al Contrato Administrativo de Servicios y normas
gubernamentales.

2. 4. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Coporaque conforme a los requerimientos de
cada area usuaria.

5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

5.1. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal.

5.2. Formular las bases y las normas para al normal desarrollo del proceso de seleccion
de personal.

6.3. Convocar el proceso de seleccién de personal.

5.4. Elaborary publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

5.5. En caso que uno a mas miembros de le Comision se vea imposibilitado de continuar
con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comisién en el estado en
el que se encuentre el proceso hasta la reincorporacién del miembro titular o hasta la
culminacién del proceso de seleccién de personal.

5.6. Corresponde al presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueran
necesarias.
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5.7. Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes
los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de
personal.

5.8. La Comision podré requerir informacién a todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Coporaque, quedando obligadas estas a brindar la
informacién requerida.

5.9. Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
las bases del proceso.

5.10. Dictar las disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente
norma,

-~ 5.11. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la
{/:‘ /’ "\ indicacion del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes,
&/ incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de

seleccion de personal.
5.12. Resolver los casos que se presentan en el proceso de seleccion de personal y que no

hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

5.13. Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la
Comision.

5.14. Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

6. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en copias simples
nitidas en file A-4 con su respectivo FASTENER, ordenado cronoldgicamente, foliado
comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante y con la respectiva firma y huella
digital en cada folio debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden.

* Anexo 1. Formato “carta de presentacion del postulante" dirigida al presidente de
la Comisién del Proceso de Seleccion de Personal.
e Copia simple de DNI
e RUC vigente y activo
e Anexo 2: Formato "Ficha Resumen del Curriculum Vitae”
o Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que
postula.
o Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronolégico (comenzar por el mas reciente).
o Documentos que acreditan la capacitaciéon y los estudios complementarios en
orden cronologico (comenzar por el mas reciente).
* Anexo 3: Formato “declaracién jurada de ausencia de incompatibilidades", nepotismo,

antecedentes penales y policiales, no percibir del Estado otro ingreso a excepcion
de docencia y, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

e Anexo 4: DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO.
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NOTA:

» lLaexperiencia se acreditarg con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones,
Ordenes de Servicio y Contratos de Trabajo.

¢ Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar
en el sobre el rotulo segun Modelo debidamente Sellado), debera ser presentada en
la Municipalidad Distrital de Coporaque, a través de Mesa de Partes de la Entidad,
ubicado en los interiores de la Municipalidad Distrital de Coporaque, en el Distrito de
Coporaque, Provincia de Espinar, Departamento Cusco, segin cronograma

Modelo de rétulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
Comisién encargada del Proceso de Contratacion
PROCESO CAS N° 001 — 2025 — ORH — MDCI/E/C.

r,’_ _‘-\'-
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PUESTO AL QUE POSTULA:

ST

R

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

POSTULANTE:
{(Apellidos y Nombres)

oot mo"n./ ¢ Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del
cﬁe’o/‘ horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.

o e Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del o la postulante consignar en la
Ficha de Resumen Curricular su direccion de correo electrénico vigente y legible, el
cual serd el unico medio a través del cual se mantendra comunicaciéon con el/la
postulante, de ser el caso.

IMPORTANTE:

e El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en la
pestafia convocatorias del portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque

o El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacion registrada
sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes.

» Las Entidades someten a fiscalizaciéon posterior conforme a lo previsto en el articulo
32° de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias, la documentacién, declaraciones y traducciones presentadas por el/la
ganador/a.
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7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas de caracter eliminatorio en:

a) Evaluacién Curricular
b) Entrevista Personal

A continuacion, se detalla los puntajes de calificacién, segun las caracteristicas de
los puestos convocados:

EVALUACIONES pUNTOs | PUNTAJE | PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
EVALUACION DEL
CURRICULUM VITAE 40 60
DOCUMENTADO

A / ; a) Formacién académica:

Formacion académica minima | 20 puntos
requerida

Grado académico adicional al | 05 puntos 28 puntos
requerido (maestria, doctor)

Titulo profesional y grado
académico adicional al | 03 puntos
requerido (segunda
especializacion)

b) Experiencia laboral:

Experiencia minima requerida. 20 puntos
22 puntos
Experiencia mayor a la| 2 puntos
minima. o
Capacitacion (10 certificados
diplomados y otros) 1 punto 10 puntos
por certificado y diploma y 10 puntos
otros.
ENTREVISTA PERSONAL
Puntaje de entrevista personal | 30 40 puntos |

PUNTAJE TOTAL 70 puntos | 100 puntos
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Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio, para la Entrevista Personal, la
Comision encargada del proceso de contratacion podra requerir a la unidad organica
solicitante que designe personal especializado y/o técnico como responsable de las
evaluaciones correspondientes

a) Evaluacién Curricular:

e La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente
su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en
el perfil de puestos sera DESCALIFICADO.

¢ El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y
huella, queda descalificado del proceso de seleccion.

¢ El postulante sélo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, sera DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccién de personal.

¢ En los casos que se acredite experiencia mediante certificados de trabajo, sélo se
aceptara como validas, las expedidas por la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga de sus veces en la entidad que presté el servicio, con respecto a las érdenes
de servicio, estas deberan ser emitidas por el area de logistica o abastecimiento.

¢ Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio
y fin del tiempo laborado.

e Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos, los que pasen a la siguiente etapa del
proceso.

¢ Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo, seran declarados como NO
APTOS, y no pasaran a la entrevista personal.

e La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de
Coporaque ., ¥ en el mural de la entidad en la
fecha establecida segun el cronograma.

Puntaje de la Evaluacién:

PUNTOS PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
EVALUACION |
CURRICULAR 60% 40 ® |

1

Entrevista Personal

s La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comisién
de seleccion y también se podra requerir a la unidad organica solicitanie que
designe personal especializado y/o técnico para realizar la entrevista, quienes
evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y
competencias del postulante requeridas al servicio al cual postula.
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¢ Siel postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada,
se le considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccién.
¢ Durante la entrevista se verificara la identidad del o la postulante a través del DNI

mostrado por el/la postulante, con la finalidad de evitar fraude o suplantacién
(obligatorio).

Puntaje de la Evaluacioén

PUNTOS PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA 40% 30 40

PERSONAL

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

8.1.

9.1.

9.2.

El puntaje maximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria
minima es de SETENTA (70) puntos.
El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de

las etapas, solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una
de las etapas.

9. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El cuadro de resultados finales se elabora sélo con aquellos/as postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de selecciéon: Evaluaciéon Curricular y Entrevista
Personal.

El resultado final se publicara en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque

conforme al cronograma.

BONIFICACION POR _SER PERSONAL LICENCIADO DE _LAS FUERZAS
ARMADAS

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE siempre que el
postulante la haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, al postulante que haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condiciéon. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente
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copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

10.1. E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.
b.
c.

d.

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

10.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad de la entidad.

a.

b.
c.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.

Por restricciones presupuestales.

Oftros supuestos debidamente justificados

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por el comité del
, '/':N proceso de seleccién hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

12,

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes calificados por formar
parte del expediente del proceso de seleccion; Los postulantes no seleccionados
tendran el plazo de 15 dias habiles para recoger su documentacién presentada.

. IMPUGNACION

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion
haya emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, y, estando
a que cada etapa de la convocatoria es preclusiva, podra remitir a través de mesa de
partes de la entidad, ante dicho 6érgano, su recurso impugnatorio correspondiente, en el
plazo maximo de un (1) dia de publicado el resultado de cada etapa, la misma que sera
resuelto por el Comité del Proceso de Seleccion a cargo.

DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto en el servicio convocado,
siempre que haya obtenido el acumulado minino requerido, sera considerado como
"GANADOR" de la convocatoria; Asimismo, El postulante que haya obtenido la nota
minima aprobatoria y no resulte ganador, sera considerado como “ACCESITARIO”,
de acuerdo al orden de mérito.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces sera el encargado de la
suscripcion de los contratos, que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales.
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e Si vencido el plazo, el declarado GANADOR, no suscribe el contrato por causas
imputables a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, debe
declarar como GANADOR al postulante que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente (accesitario), para que proceda a la suscripcién del
respectivo contrato, dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién.

¢ De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, podra declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, o declarar desierto
la plaza, comunicandose dicha decisién al area usuaria.

e Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces procedera a ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

o El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de
la suscripcion del contrato, para la presentacion de documentos originales, que
acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar el fedateo
respectivo.

o Sidurante la prestacién del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, encontrard documentaciéon
fraudulenta de la documentacion que presento en su file personal sera retirado de
inmediato del servicio.

IMPORTANTE:

e Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque
hitps://municeporague.gob.pe/web/.

* En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, sera
eliminado del proceso de selecciéon adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Coporaque

Inicio: 03 de marzo de 2025

Duracion del Contrato Finalizacion: 31 de mayo de 2025

Modalidad de trabajo Presencial

Conforme al numeral 15. Resumen de

puestos convocados de las Bases de la

Remuneracion del Contrato convocatoria, lo cual incluye afiliaciones de

ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

10
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14. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESO CAS N° 001-2025-ORH-MDC/E/C

ETAPAS DEL PROCESO

| CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria | 30 de enero de 2025 Comisién Evaluadora
CONVOCATORIA

Registro en el Portal Talento Pert
- SERVIR

31 de enero de 2025

Oficina de Tecnologias
de la Informacién (OTI)

el Portal Web del Servicio Nacional
de Empleo Publico y Ofertas
Laborales; Portal Web Institucional
y otros medios de Comunicacion
de la Municipalidad.

Publicacion de la Convocatoria en

31 de enero de 2025 al
13 de febrero de 2025

Oficina de Tecnologias
de la Informacién (OTI)

Presentacién de la Hoja de Vida
documentado, en Mesa de Partes
de la MDC, en la Direccién Plaza

de Armas — Coporaque,

14 de febrero de 2025
Desde las 8:00 horas
hasta las 16:30 horas.

Mesa de partes de la
MDC.

Portal Web Institucional.
p porag i

partir de las 16:30 horas.

SELECCION
Evaluacién de expedientes 18,19y Zgggf)febrero de Comisién Evaluadora
“Publicacion de los resultados de la
evaluacién de la hoja de vida en el | 20 de febrero de 2025 a

Comisidn Evaluadora

Presentacién de reclamos a los
resultados de evaluacion curricular
de 08:00 am a 12:00 pm.,
absolucién de reclamos a partir de
las 15:00 horas a 16:30 horas por
mesa de partes de la
Municipalidad

Entrevista Personal
Lugar: Auditorio de la MDC.

21 de febrero del 2025

24 y 25 de febrero de
2025
Desde las 8:00 am hasta
las 04:30 pm horas

Comisién evaluadora

Comision Evaluadora

Publicacion del resultado final en
eI Portal Web Instltucmnal

r
J

26 de febrero de 2025
A partir de las 4:30 pm

Comisién Evaluadora

B SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién de Contrato

27 y 28 de febrero de
2025 a partir 08:00 am
hasta 10:00 am

ORH

La comision deja a salvo, que, en caso de suscitarse alguna situacién de caso fortuito o fuerza
mayor, se tomaran las medidas correspondientes, y se procedera a disponer la suspensién
del presente PROCESO CAS N° 001 2025 MDC/E/C. Medida que sera notificada por medio

de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

del portal web htir por
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Ty POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO e =
N° AREA/DENOMINACION DEL PUESTO REQUERIDOS REMUNERACION
de

plaza
ALCALDIA
1 - SECRETARIA DE ALCALDIA 1 3,000.00
2 - JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN 1 3,300.00
INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL
3 - RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 1 2,800.00
ARCHIVO CENTRAL
GERENCIA MUNICIPAL
4 - JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA 1 4,500.00
A JURIDICA
5 - JEFE DE LA OFICINA DE 1 4,300.00
PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES - OPMI
6 - JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE 1 4,000.00
PROYECTOS
7 - JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y 1 4,500.00
LIQUIDACION DE PROYECTOS
8 - JEFE DE LA OFICINA DE RIESGO DE 1 3,500.00
DESASTRES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE TESORERIA
9 - JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIAY 1 4,500.00
RENTAS
10 - CONCILIADOR DE CUENTAS BANCARIAS 1 3,000.00
OFICINA DE CONTABILIDAD
11 - JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD 1 4,500.00
Y FINANZAS
12 - INTEGRADOR CONTABLE 1 3,000.00
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
13 - ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 1 2,500.00
14 - INGENIERO DE SEGURIDAD Y SALUD EN 1 3,500.00
EL TRABAJO.
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
15 - COTIZADOR DE LA UNIDAD DE 1 3,000.00
ABASTECIMIENTO
16 - GENERADOR DE ORDENES DE COMPRA 1 3,000.00
Y SERVICIO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
17 - JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE 1 3,300.00
LA INFORMACION
OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
18 - JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL 1 3,300.00
GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
OFICINA DE PRESUPUESTO

19 - JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO 1 4,500.00
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CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

20 - COORDINADOR DE PROGRAMA DE 1 3,000.00
INCENTIVOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO RURAL CATASTRO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

21 RESPONSABLE DEL AREA DE EQUIPO 1 3,500.00
MECANICO Y MAQUINARIAS
22 - JEFE DE LA DIRECCION DE 1 4,000.00
DESARROLLO URBANO RURAL Y
CATASTRO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
23 - GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL 1 4,800.00
RESPONSABLE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE —
DEMUNA
24 - JEFE DEL AREA DE DEMUNA 1 3,200.00
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
25 - JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 1 3,200.00
PROGRAMAS SOCIALES
OFICINA DE OMAPED
JEFE DE LA OFICINA DE OMAPED 1 3,200.00
JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA
JEFE DE LA OFICINA DE PARTICIPACION 1 3,200.00
COMUNAL VECINAL Y SEGURIDAD
CIUDADANA _
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
GERENTE DE DESARROLLO 1 4,800.00

ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL

AREA DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA

JEFE DEL AREA DE GESTION 1 3,500.00
AMBIENTAL Y LIMPIEZA

AREA TECNICA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFICINA DE ATM 1 3,500.00

LA COMISION
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PERFIL DEL PUESTO
AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA DE ALCALDIA
| CODIGO 01
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
¢ Titulo de secretaria ejecutiva, Técnico en Computacién e informatica y/o afines.

o EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

| EXPERIENCIA GENERAL
B e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

( ) EXPERIENCIA ESPECIFICA

Qe / e Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

Vocacién de servicio

creatividad, pro actividad

alto sentido de responsabilidad y orden
Capacitacion en Gestion Publica. iniciativa y compromiso de trabajo .
Dominio del idioma quechua. cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas
Ofimatica nivel basico. colaboradores

Cursos de Especializacion. e  adaptacién al cambio -
e trabajo en equipo y bajo presién

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Revisar y preparar la documentacion para la firma del Alcalde.
Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir, y archivar documentacion general de Alcaldia.
e Coordinar y conceder reuniones con 6rganos internos y externos de la administracion municipal,
confeccionar la agenda de la Alcaldia.

e  Capacitacidén en desarrolio de
actividades de comunicacion.

e Registrar y formular cargos de la correspondencia.

¢ Redactar informes, oficios y otros documentos, de acuerdo a las instrucciones y/o referencias de
Alcaldia.

e Llevar la agenda del alcalde y atender las lamadas telefénicas.

e Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se elevan a Alcaldia. [

s Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la documentacion en general.

L J

Otras funciones propias de su cargo que le asigne el Alcalde.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (3) mgses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién
| a la necesidad.
S/. 3,000.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . o
| CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




@‘jﬁ\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

cE S CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
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PERFIL DEL PUESTO
AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO 02 |
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
¢ Titulo Profesional y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
) | e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
‘ C\?} EXPERIENCIA ESPECIFICA
A e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO
» o ¢ Vocacion de servicio.
Cursos en Gestion Pblica .  Alto sentido de responsabilidad y orden.
Cursos en Marketing Digital. e Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Capacitacion en desarrollo de e Iniciativa y compromiso de trabajo.
actividades de comunicacién. e Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas
Conocimiento del idioma quechua. colaboradores.
e Ofimatica nivel basico. ¢ Lealtad institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Dirige el protocolo asegurado la buena imagen institucional.

e Coordina la participacion de la municipalidad y/o del consejo en actos de protocolo condecoracion
estimulos y menciones honrosas.

¢ Analiza y emite opinién ante la autoridad municipal sobre las informaciones en medio de comunicacion en
relacion a la a las acciones de la Municipalidad y propone politicas sobre opinién pablica.

* Asistir y conducir ceremonias actos oficiales y o conferencias de prensa de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

e Coordinar y conducir actos protocolares en fechas trascendentales de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

e  Organizar, Ejecutar y Difundir los eventos auspiciados por la Municipalidad.

» Mantener debidamente informado a la opinién publica, sobre las politicas, objetivos, planes, programas,
proyectos a través de los medios de comunicacion.

s Prestar apoyo a las instituciones u organizaciones populares del distrito de Coporaque en la difusion,
propaganda y promocion de las actividades culturales, educacionales deportivas cientificas y tecnologicas
a través de la television y radio.

¢  Seleccionar material fotografico y video de las actividades para posteriormente editarlas.

e Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que
sean asignadas.

s Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (_3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad.
$/. 3,300.00

REMUNERACION MENSUAL Mgnsuales, los cuales mcllgyen Iqs impuestos y aﬁllaClones_de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidadO

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . -

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
AREA SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO 03
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Bachiller en la Carrera de Administracién, Derecho, y/o Carreras afines
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL. PUESTO

' EXPERIENCIA GENERAL
o  Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA o
e Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

¢ Conocimientos sobre la normativa archivistica, procesos
de planificacién archivistica.
* Programa de Control de Documentos de Archivo
(PDCA).
e  Procesos de Eliminacion Documental.
o Redaccion eficiente y eficaz de documentos (informes,
actas, constancias, formatos, planes de trabajo)
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades del archivo central.
¢ Elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central, conforme a la normativa vigente del Sistema
Nacional de Archivos.
Coordinacién y supervision del cumplimiento de las disposiciones, tareas y metas programadas.
e Ejecutar las disposiciones y procedimientos, para la valoracién documental y coordinar la elaboracién del
Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA) de la Municipalidad Distrital de Coporaque.
e Elaborar un documento de gestién archivistica (directiva, manual o guia), conforme a los lineamientos
establecidos DIRECTIVA N° 005-2019-AGN/DDPA.
e Supervisar los procedimientos de transferencia de gestiéon y eliminacion documental, aplicando la
legislacion archivistica vigente.
Tramite oportuno a busqueda de los expedientes solicitados por las areas acreditadas y usuarios.
Coordinar y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como bases de datos digitales.
Capacitar, asesorar y supervisar en materia archivistica a las dependencias de la entidad.
Demas tareas inherentes al 6rgano de administraciéon de archivo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Diplomados, cursos, talleres,
Capacitaciones en gestion publica
Gobierno digital o electrénico,
Procedimientos administrativos o
afines.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (_3) meses sujetos a prorroga o0 renovacion, en funcion a la
necesidad.
S/. 2,800.00

REMUNERA CION MENSUAL Me’nsuales, los cuales inc}yyen lo_s impuestos y aﬁliaciones_de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad

 MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO
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PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO 04

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
* Titulo Profesional Universitario en Derecho con Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e  Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
»  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
- s Cursos actualizados en legislacién
nacional e internacional relevante para

PR ¢  Habili icacion clara y efectiv nf ri mo
la organizacion. y :rll))aldades de comuni y efectiva, tanto escrita co
e  Conocimiento en herramientas " I - .
tecnold icastoaplica das al ambito »  Capacidad de negociacion y resolucién de conflictos,
juri dicgg especialmente en un entorno publico.
T . . apacid ra trabajar a auténom n i
«  Especializacion o maestria en Derecho Capacidad para trabajar de maner tonoma y en equipo, con

Administrativo, Derecho Constitucional, enfoque en resultados.

Derecho Municipal o areas afines.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Proveer asesoria juridica a la alta direccion y diferentes dreas de la organizacion en relacion con temas legales,
contractuales, laborales, tributarios, regulatorios, entre otros.

e  Gestion de contratos: Supervisar la redaccion, negociacion, revision y ejecucion de contratos comerciales, faborales,
de servicios, acuerdos y otros documentos legales que la organizacion celebre.

| *  Representar y defender los intereses legales de la organizacion en procedimientos judiciales y administrativos, tanto a

| nivel nacional como internacional.

e Asegurar que la organizacion cumpla con todas las leyes, regulaciones y normativas aplicables en las distintas
jurisdicciones en las que opera.

e  Coordinar y supervisar el manejo de litigios y disputas legales, incluyendo la contratacion y supervision de abogados
externos cuando sea necesario.

+ Desarrollar e implementar politicas internas relacionadas con el cumplimiento legal, la ética corporativa, la proteccion
de datos, y la prevencion de riesgos legales.

* ldentificar, evaluar y asesorar sobre los riesgos legales a los que se enfrenta la organizacién y desarrollar estrategias |
para mitigarios.

e |mpartir capacitaciones periddicas a los empleados de la organizacién en temas clave como ética empresarial,
cumplimiento normativo, prevencién de conflictos laborales, entre otros.

e  Analizar los riesgos legales asociados a nuevos proyectos, adquisiciones o actividades que la organizacion planee
realizar, proporcionando recomendaciones legales.

. Gestionar relaciones con autoridades regulatorias, organismos gubernamentales, y otros actores clave para asegurar
el cumplimiento de normativas y la defensa de los intereses de la organizacion.

e  Conocimiento y experiencia en el marco normativo municipal y en el funcionamiento de las instituciones publicas.

e Experiencia en la elaboracién de documentos legales, como contratos, resoluciones y dictamenes administrativos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres (.3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 4,500.00
| REMUNERACION MENSUAL Me’nsuales, los cuales inqlgyen Iqs impuestos y aﬁliaciones.de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
| modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial B
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)
_CONTRATO |
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PERFIL DEL PUESTO |

AREA GERENCIA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
NOMBRE DEL PUESTO INVERSIONES — OPM|
CODIGO 05
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNO (0)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

¢ Titulo Profesional Universitario en Economia, administracion, Contabilidad y/o carreras afines, con colegiatura

y habilitacién profesional vigente. |

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

P TP o Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
v/ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES
. /" | .0 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO D e TN
e Certificacion en Gestion de Proyectos Gestion ® Caﬁ? dqlda_\dl‘ para liderar g equipos
Publica, o Planificacién Multianual de Inversiones. g’i\‘/‘e;s:sc'éprg‘::g: s Vmun;‘im;"'d”aag con
ﬁ\ e Conocimientos en herramientas de gestion y e Capacidad ara  inten pretar ’ datos
/ég}} e Wch‘ programacion de proyectos finafncieros idgntificar ries IOos roponer
) & e Cursos en legislaciéon de contrataciones plblicas y soluciones ’efe ctivas gos y prop
financiamiento de proyectos publicos. e Habilidad para redar;tar informes técnicos
e Especializacién en Gestion de Proyectos Publicos, jesentaciones claras
Finanzas Publicas, Planificacién del Desarrollo o y presen . .
areas relacionadas. . Famlhandac_i con'lg normativa relacionada
«  Cursos en Invierte pe con la ejecucibn de proyectos de
‘ inversion publica y el manejo de
presupuestos.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

° Dirigir la formulacién y ejecucién de la programacién multianual de inversiones, alineando los proyectos
con las prioridades estratégicas de la organizacién.

. Elaborar y gestionar el presupuesto para las inversiones de la organizacion, asegurando que los recursos
sean asignados de manera eficiente y se ajusten a las necesidades a largo plazo.

. Supervisar Ia ejecucion de las inversiones programadas, asegurando que los proyectos se ejecuten dentro
de los plazos, presupuestos y objetivos establecidos.

. Evaluar la viabilidad técnica, financiera y estratégica de las inversiones propuestas, analizando su impacto
en los objetivos organizacionales.

. Trabajar en estrecha colaboracién con otras oficinas y departamentos para asegurar que las inversiones
estén alineadas con las necesidades y metas de la organizacion.

. Identificar, evaluar y mitigar los riesgos financieros y operativos asociados con las inversiones
multianuales, garantizando su sostenibilidad y efectividad.

° Generar informes periddicos sobre el avance de las inversiones, identificando desviaciones y proponiendo
acciones correctivas.

. Evaluar y proponer mejoras en los procesos de planificacion, programacion y ejecucion de inversiones,
implementando buenas practicas y herramientas tecnoldgicas para optimizar los recursos.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en
DURACION DEL CONTRATO funcién a la necesidad.

S/. 4,300.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
B contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO L Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
CODIGO 06
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e  Titulo universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, Administracién o carreras afines y Habilitacién
Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

| EXPERIENCIA GENERAL

* Experiencia no menor de cuatro (04) arios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

™ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
e« Conocimiento en herramientas de * Capacidad de analisis y planificacion
software para la gestion de proyectos ¢ Conocimiento en la organizacién, ejecuciony
e Capacitacion en legislacion publica y evaluacién de proyectos dentro del &mbito publico.
normas de contratacion publica. e  Capacidad para liderar equipos multidisciplinarios y
o Estudios de postgrado en Gestion de colaborar con diversas areas dentro de la
Proyectos, Planificacion y Gestion municipalidad.
Publica o areas relacionadas. e Habilidades para presentar proyectos y conceptos de
e  Cursos en Invierte.pe manera clara a las autoridades municipales y otros
actores involucrados.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

o Desarrollar y formular proyectos que estén alineados con los objetivos estratégicos de la organizacién,
asegurando que sean viables, eficientes y sostenibles.

¢ Realizar estudios de viabilidad técnica, econdmica, financiera y social para garantizar que los proyectos sean

f factibles y rentables a corto, mediano y largo plazo.

' *  Definir los planes de ejecucion de los proyectos, estableciendo objetivos, cronogramas, recursos, costos y
posibles riesgos.

» Disefiar presupuestos detallados para los proyectos, asegurando la correcta asignacion de recursos y el control
eficiente de los gastos a lo largo de su ejecucion.

o  Colaborar con diferentes areas de la organizacion para obtener la informacion necesaria, definir recursos y
asegurar el alineamiento de los proyectos con las necesidades de la organizacion.

¢ ldentificar, evaluar y mitigar los riesgos asociados a la ejecucion de los proyectos, elaborando planes de
contingencia para posibles contingencias.

¢ Monitorear el progreso de los proyectos, asegurando que se cumplan los plazos establecidos, el presupuesto y
los objetivos propuestos.

o Elaborar y presentar informes de avance y resultados de los proyectos, asegurando que todos los documentos
sean completos, claros y oportunos.

e  Evaluar el impacto de los proyectos una vez implementados, recopilando datos y retroalimentacion para
generar mejoras en futuros proyectos.
e Formulacién, ejecucién y monitoreo de proyectos en planta.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 4,000.00
REMUNERACION MENSUAL Mensugles, los cuales inclg}/en Io_s impuestos y aﬁliaciopes de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
| modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial B
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO
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'7 0 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PALIDAD DISTRITAL OE CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
L e Bod oo POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
O LIQUIDACION DE PROYECTOS
CODIGO 07
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO 01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en ingenieria Civil y/o Carreras afines con Colegiatura y Habilitacién Profesional
Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA ELPUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
L. » e \ocacion de servicio.
. Copocnmlento en_g_e’stlon de contratos, control de « Alto sentido de responsabilidad y orden.
calidad, y supervision de obras. e Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion
e Formacién adicional en gestion de riesgos y S - ; '
liquidacion de contratos es valorada. * Iniciativa y compromiso de trabajo. .
o  Cursos en presupuestos, control de costos y o Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas
planificacién de proyectos, en supervisién de colaboradores.
proyectos y/o liquidacién de obras. » Lealtad institucional

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Dirigir y coordinar ia supervision de la ejecucion de proyectos, asegurando el cumplimiento de los plazos,
presupuestos y especificaciones técnicas.

o Garantizar que todos los proyectos en ejecucion cumplan con los estandares de calidad establecidos y las
normativas vigentes.

e Monitorear y revisar los avances de los proyectos de forma periddica, identificando desviaciones y proponiendo
las acciones correctivas necesarias.

e Elaborar informes periddicos sobre el progreso de los proyectos, destacando logros, problemas y desviaciones,
asi como las medidas correctivas implementadas.

e  Gestionar el proceso de liquidacion de proyectos una vez concluidos, asegurando que se realicen los pagos
finales, ajustes contables y cierre administrativo.

e Realizar evaluaciones post - ejecucion de proyectos para asegurar el cumplimiento de los objetivos, evaluar su
impacto y obtener lecciones aprendidas para futuras iniciativas.

e  Supervisar la correcta implementacion de los términos contractuales en los proyectos, incluyendo la verificacion
de pagos, cumplimiento de plazos y condiciones.

¢ Identificar, evaluar y mitigar los riesgos asociados a la ejecucion de los proyectos, ajustando las estrategias de
supervision en funcién de los riesgos identificados.

e Asesorar alas areas encargadas de la ejecucion de proyectos sobre las mejores practicas de supervisién, control
y liquidacién, ademas de coordinar con otras dependencias involucradas.

e Asegurar que los proyectos se ejecuten y liguiden conforme a las normativas legales, financieras y
organizacionales vigentes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres. ’(3) meses _suletos a prorroga o renovacion, en
"~ funcion a la necesidad.
S/. 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

MURICIPALIDAD DISTRITAL DE CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS
o POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFICINA DE RIESGO DE DESASTRES
NOMBRE DEL PUESTO — DEFENSA CIVIL
CODIGO 08
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01) B
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en Arquitectura, Ingenieria Civil, Industrial, Agrénoma, y/o Carreras afines con

Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente. -

- EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e  Experiencia no menor de dos (02) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

e  Certificacion en Gestién de Riesgos.

o Certificacion en Seguridad y Protecciéon Civil.

Cursos de gestion de crisis, desastres naturales,

¢ Vocacion de servicio.

y planificacién ante emergencias. o Alio se_ntido de respoqsabilidaq y order_l. N
e Cursos gestion de riesgos, prevencion de | ° Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
o desastres, seguridad o &reas relacionadas. * Iniciativay compromiso de trabajo.
p ";/‘*TRFJ}’«,\’.B\\ e Cursos, Diplomados o afines en Gestién de | ® Cortesiay respeto hacia sus comparieros y demas
'@Kmaq ‘e,(g;.,. Riesgos, Desastres, Seguridad Industrial o areas colaboradores.
S/ aeprne '?j\* relacionadas. o Lealtad institucional.
?\ sk § s Cursos y/o especializacion en Gestién Pablica.
CNEREE Sy I *  Ofimética nivel basico .

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

. Disefiar, implementar y actualizar la estrategia integral de gestién de riesgos y desastres, alineada con los
objetivos organizacionales y las normativas locales e internacionales.

. Liderar el proceso de identificacién, evaluacion y clasificacion de riesgos a los que se enfrenta la organizacion,

f incluyendo riesgos naturales, tecnolégicos y humanos.

° Desarrollar y coordinar planes de contingencia y protocolos de respuesta ante desastres, asegurando que la
organizacion esté preparada para cualquier evento adverso.

. Implementar programas y acciones preventivas para mitigar los riesgos identificados y reducir las posibles |
pérdidas o dafios durante un desastre.

. Organizar y liderar programas de capacitacion, simulacros y actividades de sensibilizacién sobre la gestion de
riesgos y desastres para el personal de la organizacion y la comunidad.

. Asegurar que los recursos necesarios para la respuesta y recuperacion ante desastres estén disponibles y
sean gestionados adecuadamente.

. Supervisar de manera continua la evolucién de los riesgos y desastres potenciales, actualizando los planes de
contingencia y las acciones a seguir en funcién de la situacion.

° Elaborar informes periédicos sobre la gestion de riesgos, la preparacién ante desastres y las acciones de

respuesta, presentando resultados a la alta direccién y otras partes interesadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres. ’(3) meses §u1etos a prorroga o renovacién, en
funcién a la necesidad.
. $/. 3,500.00 .
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
| contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal) B




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS

e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA Y RENTAS
CODIGO 09
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

. Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Admiﬁistradién, Economia y/o afines
'« Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» _Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
‘e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo ias funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO e e HEEN A
e Egresado de Maestria o grado de maestria en Direccién ¢ \Vocacién de servicio, Creatividad
Publica. proactnvu_iad. -
o  Especializacion en gestion de Tesoreria *  Alto sentido de responsabilidad y orden.
o  Tesoreria gubemamental gestién, manejo, operaciones su *  Iniciativay compromiso de trabajo.
normatividad. . Congsm y respeto hacia sus compafieros y
. Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF). demas c_qlaboradorgs. ) 3
e  Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). ¢ ﬁd_aptacpr) al cambio, trabajo en equipo y
o  Contrataciones del estado. 2Jo presion.

e PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del sistema de tesoreria.

Verificar el correcto manejo del registro contro! previo y concurrente, y la custodia fisica, de los recursos financieros.

Realizar el registro y control de caja, de los ingresos de fondos de la Municipalidad en efectivo y en cheque.

Efectuar el pago y los respectivos comprobantes de pago y emitir los cheques de ser el caso, para la cancelacion de

los compromisos asumidos de bienes y servicios.

Brindar informacién de los ingresos y egresos, en el momento en que se solicite, para la oportuna toma de decisiones.

e Disponer las acciones necesarias para una adecuada custodia de valores y cartas fianzas por obras, bienes y/o
servicios, en cuanto al incumplimiento por clausula penal. Asi mismo bebera informar a la Gerencia de Administracién
el Vencimiento de las cartas fianzas con diez dias calendarios.

e  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones econémicas y financieras que competen a la captacion
de rentas municipales.

. Controlar la captacién de ingresos provenientes de los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad que generen
ingresos

. Determinar la cuantia de los tributos y derechos que deben pagar los contribuyentes a la municipalidad, en coordinacion
con las areas correspondientes.

e  Efectuar las coordinaciones del caso con la Gerencia de Administracion y Finanzas y Unidad de Personal a fin de
asegurar el control y pagos de los tributos y o retenciones que se efectiian por impuestos (SUNAT), aportes (AFP O
ESSALUD), contribucién, tasas y retenciones judiciales y legales, en los plazos establecidos.

e Asesorar y orientar a los contribuyentes en los asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de sus obligaciones.

e Elaborar la planilla de vidticos, segun la escala o directiva vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague

DURACION DEL CONTRATO Tresl ’(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 4,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad

i MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

. o CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO CONCILIADOR DE CUENTAS BANCARIAS
CODIGO 10
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e  Bachiller o Titulo Profesional técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
e oo FOTWACIONES 1051 0aes ¥ cowpereNous
3 / »  Especializacion en Manejo SIAF.

o Diplomados en procedimiento administrativo
general, contratacién del estado y sistema integrado
de administracién financiera.

e Cursos en contabilidad gubernamental, tesoreria
gubernamental, presupuesto publico, control previo Iniciativa y compromiso de trabajo.
y concurrente., manejo de caja chica y conciliacion Cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas

bancaria. colaboradores.
o Sistema integrado de gestion administrativa -SIGA. | « |ealtad institucional.

e  Curso en Contrataciones del Estado.
e Curso en Tesoreria Gubernamental.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la atencién de las provisiones
correspondientes en relacién a los ingresos y egresos.

e Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias y la cuenta Unica de tesoro publico de la Municipalidad
procesando las transacciones debidamente sustentadas y autorizadas. Cuidando Ila integridad de los cargos y
abonos realizado dichos egresos los mismos que seran considerados para la determinacion y consolidacion de
los fondos y sus respectivos saldos en coordinacion con la unidad de contabilidad.

o  Efectuar conciliaciones de las cuentas corrientes y la cuenta Gnica de tesoro publico periodicas del consolidado
de la informacién financiera acerca de ios ingresos y egresos, asi como conciliacion bancaria de las cuentas
existentes de la institucion.

e Gestionary controlar la transferencia del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes presupuestales, asf como de los
recursos recibidos por otros conceptos.

e  Custodiar Cartas Fianzas, Pélizas de casacion, cheques de gerencia y otros valores de propiedad de la institucion
que garantiza el fiel cumplimento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la
Municipalidad velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna,
coordinar el desarrollo, fa implementacion, operacidén y mantenimiento del Sistema de Tesoreria en funcién a las
disposiciones y normas vigentes.

’ e Programar y ejecutar arqueos de fondos fijos de caja chica, actas recaudaras, especies valoradas y otros
informando a la oficina de administracion las observaciones y recomendaciones necesarias.

e Otras funciones que le encargue la oficina de tesoreria .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Vocacion de servicio.
Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres' '(3) meses §u1etos a prorroga o renovacién, en
| funcién a la necesidad.
| S/.3,000.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
- contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




{‘fz”;v. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
m‘%mm CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

o)

POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
T GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
CONTABILIDAD Y FINANZAS
JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y
NOMBRE DEL PUESTO CINANZAS
CODIGO 1
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
»  Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

e Vocacién de servicio, Creatividad vy

e Diplomado, Curso y/o Programa de proactividad.
especializacion en Gestion Publica, Sistema de e Alto sentido de responsabilidad y orden.
Presupuesto publico y contable. e Iniciativa y compromiso de trabajo.

e Cursos y/o Programas de especializacion en el e Cortesia y respeto hacia sus comparieros y
Sistema Integrado de Administracion Financiera demas colaboradores.
(SIAF) o

Adaptaciéon al cambio, trabajo en equipo y
bajo presiéon.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e  Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento del sistema Contables

o Ejecutar, controlar y verificar el proceso de la aplicacién de la Contabilidad Gubernamental Integrada, en
concordancia al plan contable Gubernamental, a los Principios y Normas Contables, Nacionales e
Internacionales.

e Solicitar oportunamente el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles y existencias de almacén
central, a efectos de realizar las conciliaciones correspondientes para elaborar el balance de estados
financieros.

¢ Conducir y Supervisar las acciones del control previo y concurrente de la ejecucion presupuestaria,
ajustandose a los calendarios de compromisos y pagos correspondientes, basandose en los presupuestos
analiticos de las actividades y proyectos del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal.

e Llevar a cabo el registro de fase del devengado en el SIAF -SP

Efectuar los ajuste, reclasificacion y conciliaciones de las cuentas en los libros contable, manteniendo

registros analiticos de cada cuenta.

e Cumplir con formular, firmar y presentar la Informacién contable y financiera
e Realizar la conciliacién financiera de los Expedientes de liquidacién de los Proyectos.
e Ejecutar arqueos mensuales e inopinados.
e  Otras actividades que le asigne su jefe inmediato
L. =] CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO o
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO ' Tresv ’(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcion a la necesidad.
S/. 4,500.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial }

_OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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O o CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS
s POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
CONTABILIDAD Y FINANZAS
INTEGRADOR CONTABLE - CONTABILIDAD Y
NOMBRE DEL PUESTO FINANZAS
CODIGO 12
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

| Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector pablico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

\ o  Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

Y = — —
«  Diplomado, Curso yfo Programa de ° ocacién de servicio, Creatividad vy

e . . . proactividad.
especializacion en Gestion Publica, Sistema de e Alto sentido de responsabilidad y orden
Presupuesto publico y contable.. o ¢ Iniciativa y compromiso de trabajo.

e  Cursos y/o Programas de especializacion en el « Cortesia y respeto hacia sus compafieros y
Sistema Integrado de Administracion Financiera demés colaboradores
(SIAF) :

o Adaptacién al cambio, trabajo en equipo y
bajo presion.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
. Elaborar los andlisis de cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio de los rubros que componen el estado de
Situacion Financiera
. Formular las notas de Contabilidad, Previo analisis de la documentacion sustentadora.
. Realizar conciliacién de las cuentas de ejecucion del presupuesto
. Apoyar en la conciliacién y efectuar el registro de asientos, documentos de ingreso, salida de fondos,
saldos de operaciones, bienes patrimoniales, movimiento de caja chica ejecucidén de gasto e ingreso
presupuestales
e  Apoyar en el analisis de cuentas y en la elaboracién de flujos de efectivos, balances, estados financieros,
presupuestarios y anexos .
. Recabar, érdenes y archivar documentos de la oficina de contabilidad.
° Otras actividades gue le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T
; ,b("

Fa

5
I~

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres_ ,(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcion a la necesidad.
S/. 3,000.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

| al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CPAUDAD O TATAL CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO ;
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 13
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Titulo Profesional Técnico en computacion e informatica y/o afines al cargo.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector pdblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

Vocacién de servicio.

Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presién.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Cortesiay respeto hacia sus comparieros y demas
colaboradores.

¢ | ealtad institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e  Cursos y/o capacitacion en Gestion Publica
e Dominio del idioma quechua
o  Ofimatica nivel basico

» Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacion que ingrese a la oficina.
e Digitalizar la informacién o los documentos por medios informaticos.

» Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e Mantener organizado, ordenado y actualizado el archivo de la documentacion.
» Realizar coordinaciones diarias con el jefe de oficina,

¢ Preparar o citar agendas y reuniones segun la disposicion del jefe

» Brindar orientacion al usuario y/o administrado.

¢ Realizar los requerimientos y gestionar la conformidad de los mismos

e Gestionar los viaticos, encargos internos, rendiciones y reembolsos

¢ Velar y ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital

¢ Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres. '(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcién a ia necesidad. B
S/. 2,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
I al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO _Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL D CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
s el T POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CODIGO 14
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Seguridad Ambiental y/o a fines al cargo,
con colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL. PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el sector plblico y/o privado.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA -
e  Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
7CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
| FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
¢ Diplomado y/o programa de Especializacion
en Gestion Publica.

¢ Vocacion de servicio.

. e  Alto sentido de responsabilidad y orden.
* Diplomado, cursos ylo programa de | e  Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Especializacion de Seguridad y Salud en el  Iniciativa y compromiso de trabajo.
Trabajo. e Cortesia y respeto hacia sus compafieros y
¢  Dominio del idioma quechua demas colaboradores.
QD\GTR/;,( ; s Ofimatica nivel basico. ¢ lLealtad institucional.

\ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
i|  Elaborar, Programar y coordinar la realizacién de las capacitaciones anuales sobre la Ley de Seguridad y Salud

N 5/5
S TS

= PNy en el Trabajo. [
‘\7" < " | o Planificar y proponer la adquisicion e implementacion de equipos de proteccion personal (EPP), para los
T{/y‘ trabajadores de la Municipalidad segtn las funciones que realizan.
s e Asesorar y apoyar a los comités y subcomités de seguridad y salud en el trabajo de la entidad en actividades o

proceso de su competencia.
Realizar la implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Realizar el seguimiento y control de los programas de prevencion en obras.
Capacitar y generar matrices de Identificacién de peligros y evaluacion de riesgos y controles (IPERC) en la
entidad.
| » Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién
_a la necesidad.
S/. 3,500.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO B Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Necesidad Transitoria (Temporal)




@ﬁj\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
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B per CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
e gl Gt o POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR
CODIGO 15
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01) .
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

¢ Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en las Carreras de Contabilidad, Administracién, Economia y/o
carreras afines.

__ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
L e Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

‘ TTA FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS
: (7\ ' PUESTO
7 e  Curso, diploma o especializacion en * Vocacién de servicio.
Contrataciones del Estado. o Alfo sentido de responsabilidad y orden.
e  Curso, diploma o especializacién en e Capacidad de trabajo en equipo y bajo
Gestion Pablica. presion.
e  Curso y/o especializacion en SIGA-MEF o |ealtad institucional.
¢  Curso y/o especializaciéon en SIAF. e  Adaptacion al cambio.
e  Conocimiento en ofimatica nivel intermedio. e  Dominio del idioma quechua.
e Certificaciébn OSCE — Nivel intermedio. Facilidad de comunicacion.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Elaborar las solicitudes de cotizacion de los diferentes bienes y servicios conforme a las normas y
directivas vigentes. |

e Realizar el estudio o indagacién de mercado, para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios,
conforme a las normas y directivas vigentes.

e Realizar la evaluacion y revision de las especificaciones técnicas y términos de referencia de los
requerimientos presentados.

e Atender y orientar las consultas de las diferentes areas usuarias y/o al publico, referentes a los
requerimientos presentados.

e Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

o Clasificar, archivar y foliar los diferentes formatos de cotizacion de la unidad de abastecimiento.
Otras atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean
asignadas por el jefe inmediato inherentes ai puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague

DURACION DEL CONTRATO Tres‘ ,(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 3,000.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




v CPADAD DTRITAL CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
o POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

? MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERADOR DE ORDENES DE COMPRA Y
NOMBRE DEL PUESTO SERVICIO

CODIGO 16

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

o  Titulo Profesional Universitario y/o bachiller en Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
o  Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado. - |
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
I~CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS T -

PUESTO

(l' / _FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Vocacién de servicio.

Alto sentido de responsabilidad y orden.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion.

Lealtad institucional.

Adaptacién al cambio.

Dominio del idioma quechua.

Facilidad de comunicacion

e  Curso y/o especializacién en SIAF.
¢  Conocimiento en ofimatica nivel basico.
e  Certificacion OSCE - Nivel intermedio.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

¢ Revisién de los expedientes de contratacion.
Realizar el compromiso anual y mensual en el SIAF.
Registro de las 6rdenes de compra y/o servicio por montos iguales 0 menos a 8 Ults en el SEACE, segun
la normatividad vigente sobre la materia.

+ Elaborador de orden de servicio y de compra conforme a las normas y reglas vigentes

e Atender y orientar las consultas de las diferentes areas usuarias y/o al publico, referentes a los
requerimientos presentados.

e Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

e Clasificar, archivar y foliar los diferentes formatos de 6rdenes de compra y de servicio de la unidad de
abastecimiento.

e Ofras atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean
asignadas por el jefe inmediato inherentes al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres. ’(3) meses sm_JJetos a prorroga O renovacion, en
| funci6n a la necesidad.
S/. 3,000.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
AREA oTI
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
NOMBRE DEL PUESTO INFORMACION OTI
CODIGO 17
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario de las Ingenieria de sistema y/o Informatica, con Colegiatura y habilitacion
Profesional Vigente.

o EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL

»  Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
‘ e Especialista en Administraciony Gestién Publica.
¢ Especialista en Gestion de Proyectos de TI. s Vocacién de servicio, Creatividad vy
e Especialista en Administracién de Base de proactividad.
Datos. Alto sentido de responsabilidad y orden.
¢ Especialista en Desarrollo de Aplicaciones Web. * |niciativa y compromiso de trabajo.
e Especialista en Soporte Tecnico. e Cortesia y respeto hacia sus comparieros y
e  Curso en Soporte Técnico de SIGAy SIAF. demas colaboradores.
¢  Curso en gestion de proyectos de software. o Adaptacién al cambio, trabajo en equipo y
e Curso en seguridad informatica y redes. bajo presion.
e  Curso en administracién de windows y linux.
e PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
L]

Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos

institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.

e Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién tecnoldgica de la informacién y
comunicacién (TIC) a nivel institucional.

e Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de
Transformacién Digital.

e Elaborary actualizar directivas metodolégicas y estadndares para la gestidén de recursos informaticos.

e Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los usuarios y
recursos.

e Promover y coordinar acciones con los demas 6rganos, para la adecuada gestion de la seguridad de la
informacién.

e Asesora con herramientas informaticas y necesidades de capacitacién en acciones de transparencia,
gobierno digital, entre otros, que permiten mejorar las intervenciones de la Municipalidad.

Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

| e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherente al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ESar=s 3T
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en
funcion a la necesidad.

$/. 3,300.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad

Modalidad Presencial

Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO

| OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
Gy mrgees T o POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CONTROL
NOMBRE DEL PUESTO PATRIMONIAL
CODIGO 18
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
s Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
1 EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
(1IN CURSOS,  CERTIFICACIONES Y OTRAS
¥ f FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
—F PUESTO

e Curso, certificaciones y otras formaciones o
conocimientos para el puesto

Conocimiento en gestion publica. o Iniciativa
* Conocimiento en sistemas administrativos en la e Control
gestién publica - siaf rp, siga mef y osce. e  Planificacién
e Gestion y control de bienes patrimoniales y/o e  Organizacion de la Informacion

inventario de bienes muebles.
e Conocimiento en guechua. |l
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes
con los que dispone la Municipalidad Distrital de Coporaque.
e Mantener actualizado el Margesi de Bienes, Muebles, Enseres e inmuebles de la Municipatidad Distrital
de Coporaque, asi como el Sistema de Control de Activos Fijos - velando por su custodia y conservacion.
e  Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacién patrimonial.
Q e Efectuar la codificacion y rotulacién de los bienes muebles de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

*  Ejecutar las tramitaciones de PRONABI, Aduana en los procesos de importaciones, internamiento temporal
y donaciones a la Municipalidad Distrital de Coporaque.

e Coordinar la contratacién de Seguros para los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital De
Coporaque, asi como supervisar la ejecucion de los contratos respectivos.

s Llevar el control de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

e Llevar el control de Altas y Bajas de los Bienes del Activo Fijo.

e Procurar el Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles e Inmuebles de la Municipalidad Distrital de
Coporaque que asi lo requieran.

» _Las demas funciones que le asignen y las que por ley le corresponda.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres. '(3) meses St_Jjetos a prorroga o renovacion, en
L | funcién a la necesidad.
S/. 3,300.00
REMUNERA CION MENSUAL Mg‘nsgales, los cuaI‘es incluyen los |rr’1pues.tos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad
| MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
o : > POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA | GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO
CODIGO 19
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01) |

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contabilidad, Economia y/o Ingenieria Econdémica con
Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
> | EXPERIENCIA ESPECIFICA

( Ay e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
/ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
| PUESTO
e Estudios de Maestria en Gestion Publica. e Vocacién de  seici Creatividad
e Especializacién en Planeamiento Estratégico tl' idad °. eativioa y
e  Gestion Publica Por Resultados proactividad. .
: . . o Alto sentido de responsabilidad y orden.
o Sistema Nacional de Presupuesto Publico Iniciati so d .
ﬁ—@}\“\ e Sistema Integrado de Administraciéon Financiera ¢ mmatnga y compromiso de trabajo.
/ D Z N (SIAF) o Cortesia y respeto hacia sus companeros y
@ o Sistema Integrado de Gestion Administrativa demas colaboradores.
\&;‘ (SITGe K;a 9 e estio s Adaptaciéon al cambio, trabajo en equipo y
1A L ' bajo presion.
i | e Ofimatica nivel intermedio.
5 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Coordinar, promover y ejecutar la implementacién del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Elaborar y proponer la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura PIA.

Coordinar con las unidades organicas recaudadoras el presupuesto de ingresos de la Municipalidad.

Mantener permanente coordinacidn y relacién directa en material técnico funcional de caracter presupuestario

con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

¢ Informar al titular y jefe inmediato, el avance de cumplimiento de objetivos institucionales y en ejecucién de las

metas presupuestarias.

¢ Realizar evaluaciones presupuestarias institucionales, conforme lo sefiala las directivas emitidas por la Direccion

Nacional de Presupuesto Publico.

Administrar el software de presupuesto publico de la Municipalidad y su relacién con el SIAF.

o Efectuar otras funciones afines, que se le asigne en materia de su competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres' ,(3) meses Sl:ljetOS a prorroga o renovacién, en
funcién a la necesidad.

S/. 4,500.00

REMUNERACION MENSUAL Me_nsgales, los cualles incluyen los iTpuesFos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO - Modalidad Presencial

| OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION
NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE PROGRAMA DE INCENTIVOS
CODIGO | 20
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o  Titulo Técnico y/o Bachiller en Administracién Empresas, contabilidad y/o similares.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
e  Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
P ) CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES
(/7 |0 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DA S MR ENC LS
\—; i e  Especializacion en programas sociales. e Vocacién de servicio
f e Conocimiento en Gestiéon del padrén nominal a e Alto sentido de respénsabili dad v orden
favor de la primera infancia i - y orden. .
e  (Certificados prevencién de la anemia y desnutricion. ° Capgpldad para irabajo en equipo 'y baja
e Desarrollo infantil temprano en el marco de las :)r.e§|<:.n, iso de trabai
politicas nacionales e inclusién social. N niclativa'y compromiso ce rabajo. .
Diplomado en Gestién publica. e Cortesia y respeto hacia sus compafieros y

demas colaboradores.
e Lealtad institucional.

Dominio del idioma quechua nivel intermedio.
Dominio de Ofimatica nivel intermedio.
PR|NC|PALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Coordinar y Supervisar para asegurar el envio oportuno, idéneo y completo de la informacién relacionada al
cumplimiento de metas del programa de incentivos para su evaluacién.

e Coordinar con la Oficina de Presupuesto de la municipalidad la asignacién de los recursos requeridos por las
areas técnicas para financiar las acciones que requieren ejecutar para cumplir las metas.

. Informar al alcalde y al Concejo Municipal sobre las metas que debe cumplir su municipalidad, de acuerdo a lo
establecido en el decreto supremo que publica el MEF cada afio.

e Canalizar oportunamente con los especialistas de las entidades publicas responsables de las metas las dudas y
consultas que puedan surgir durante el cumplimiento de las mismas.

e  Coordinar con la secretaria técnica del comité Distrital de Salud para las reuniones mensuales para analizar
sobre los indices de anemia.

e  Promover la participacién de los funcionarios municipales responsables del cumplimiento de las metas, en los
talleres de capacitacién organizados por el MEF y entidades publicas responsables de las metas

e  Coordinar adicionalmente el estricto cumplimiento de metas en el marco del sello Regional Aliin Kawsay 2025, y
Sello Nacional 2025.

¢ Coordinar y efectuar actividades como las capacitaciones a los Actores Sociales e implementaciones para una
correcta intervencion.

e Efectuar ofras funciones afines, que se le asigne en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres_l(3) meses _su;etos a prorroga o renovacion, en
) funcién a la necesidad.
S/. 3,000.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al |
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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MUVCEALOAD ITRITAL OE CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS
G, ' i POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY
DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO
RESPONSABLE DEL AREA DE EQUIPO MECANICO
NOMBRE DEL PUESTO Y MAQUINARIAS
CODIGO 21
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e  Técnico Mecanico Automotriz y/o ing. Mecanico y/o afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
4 ¢ Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
| PUESTO

e Formacion especializada en electromecanica o

K]

or * Vocacién de servicio, Creatividad y proactividad.

similares. ) i .  Alto sentido de responsabilidad y orden.
. pcéml?l_o Ide la normativa en seguridad e higiene « Iniciativa y compromiso de trabajo.
industrial. i - .
e e  Dominio en funcionamiento de herramientas y ¢ Cortgsm y respeto hacia sus compafieros y
@?GT}W% equipo del taller, asi como su mantenimiento. demas colaboradores. _ _ ‘

/(( -~ . e Capacidad en reslucion de problemas. . Adap?acuon al cambio, trabajo en equipo y bajo

Capacidad organizativa y de gestion de personal. presion.

g PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Planificar y orientar el buen funcionamiento del departamento, atreves de reglamentos internos para el
buen desempefio en operaciones de las maquinarias y vehiculos de la instituciéon.
Resguardar las maquinarias y equipos de la municipalidad y de los que se encuentren a su cargo.
Velar por el mantenimiento y adecuado estado, de operatividad de los equipos y maquinarias.

N *  Controlar el estado de desempenfio, kilometraje, consumo de combustible y lubricantes, respuestas y otros
R, por cantidad.

AN ¢ Realizar la adecuada programacién de las maquinarias para la ejecucién de proyectos de inversién publica
b y actividades.
o Informar mensualmente a la gerencia de infraestructura y desarrollo urbano y rural sobre el estado de las
maquinarias y la prestacién de servicios acumulados por cada unidad.
e Realizar seguimiento al pago de los seguros de cada maquinaria o equipo.
¢ Responsabilizarse directamente por perdias de repuesto u otros activos bajo su cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres_ ’(3) meses sx_Jjetos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 3,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)




;‘; ,i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
il 4
R G CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

T A——— POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO RURAL Y CATASTRO
JEFE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
NOMBRE DEL E’UESTO 'RURAL Y CATASTRO
CODIGO [ 22
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS [ UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Titulo Profesional Universitario en Arquitectura y/o carreras afines con Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO s By AT
EXPERIENCIA GENERAL
» __Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
» __Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

| 'CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES 3
O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Con estudios de maestria o conocimientos en
gestion publica culminados diplomado de alta

especializacion en urbanismo, catastro vy e  Vocacién de servicio, Creatividad y proactividad.
saneamiento de predios. e  Alto sentido de responsabilidad y orden.
. e Curso especializado en administracion vy + Iniciativa y compromiso de trabajo.
’ 66{57 ”4 S sa.neamiento fisico legal f:ielpre.d’ios estata_ll'es.' e Cortesia y respeto hacia sus compafieros y
\\fb /%\: ¢  Diplomado de alta especializacién en habilitaciones demas colaboradores.

x/c:é‘/ v . urbanas. e  Adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo

2 GERED \E | e Diplomada elaboracion de expedientes para presién.

W2 ADdy Ky g 2 obtener licencias de edificacion.

\ N -/,"g e Diplomado saneamiento fisico legal de predios.

AR gfjf;@»f PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

= . Programar, coordinar, conducir y evaluar las actividades inherentes al desarrollo de proyectos de Infraestructura
urbana y Rural acorde con la politica de acondicionamiento territorial y el plan de desarrollo local concertado

. Elaborar y proponer planes de desarrollo urbano, lineamientos de politica, estrategias, normas técnicas y legales
que orienten las acciones dirigidas a lograr los objetivos de desarrollo urbano del distrito.

. Elaborar y proponer estudios y/o proyectos de planeamiento urbano que se requieran para las dreas aun no
urbanizadas del distrito
Realizar el seguimiento adecuado de los planes estratégicos de desarrollo urbano
Emitir los planos catastrales, planos de acumulacién y subdivisién de lotes, constancias de codigo catastral,
constancias de linderos y areas, certificados de zonificacién y vias, certificados de parametros urbanisticos y
edificatorios, certificados de numeracion de inmuebles, constancias de posesion de inmuebles, certificados de
retiro, certificados de jurisdiccion y certificados de nomenclatura vial. Asi mismo autorizar los planos, documentos
catastrales y copias o duplicados de documentos de su competencia y certificados de nomenclatura vial. Asi
mismo autorizar los planos, documentos catastrales y copias o duplicados de documentos de su competencia,
visar los planos para prescripcién adquisitiva o titulo supletorio.

. Promover la habilitacién urbana de las areas rusticas consolidadas de las zonas del distrito, asi como orientar
los procesos para el saneamiento de la propiedad.

. Promover la ejecucién de proyectos de mejoramiento en infraestructura urbana, en zonas que no cuenten con
habitacién urbana.

° participar en la solucion de conflictos urbanos con mecanismos de negociacion, conciliacién y concertacion.
. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracién y actualizacién del catastro urbano del distrito de
Coporaque.
=I5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacién, en
ERACK)N DEL CONTRATO funcién a la necesidad. |
S/. 4,000.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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SUSCANLIOAD TR RIIAL DS CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO ;
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO 23
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

. Titulo Universitario profesional en Educacién, Administracién, Economia, Psicologia, Sociologia, Antropologia y/o carreras afines.
. Colegiado y habilitado

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

. Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

. Experiencia no menor de uno {01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O
| CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO HABILIDADES YiCOMERTENCIAS

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.
Trabajo en equipo.
Colaboracion y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.
Dominio del idioma quechua oral y escrito nivel
intermedio o avanzado sustentado con constancia de
la direccién de intercultural bilingQe.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
v" Planificacion y Gestién del Desarrollo Social
. Elaborar y ejecutar €l Plan de Desarrollo Social Distrital, asegurando su alineacién con las politicas nacionales y regionales.
. Formular y supervisar proyectos sociales orientados a la mejora de la calidad de vida de la poblacién, con enfoque en salud,
educacioén y bienestar social.
. Gestionar recursos financieros y materiales para la implementacién de programas sociales dirigidos a grupos vulnerables.
. Promover la inclusion de la poblacidn en situacion de pobreza y vulnerabilidad a programas de asistencia social como, Vaso de
leche, Juntos, Pension 65y Cuna Mas.
v' Coordinacion Interinstitucional y Participacién Social
. Coordinador con entidades gubernamentales (Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, Ministerio de Salud, Ministerio de la
Mujer, etc.) para la implementacién de programas en el distrito.
. Fortalecer la participacion de la sociedad civil mediante la organizacion de espacios de didlogo, como mesas de concertacién y
audiencias publicas.
. Fomentar la participacion de lideres comunitarios en la toma de decisiones locales.
3. Desarrollo de Programas de Salud y Educacién
J.. N . Impulsar camparias de promocién de la salud en coordinacién con establecimientos de salud locales, abordando temas como

Diplomados en gestion publica y/o fines

Grado académico de maestria titulado y/o concluido.
Certificado de colegiatura.

Especializacién en gestién publica.

- llr{ T ’.‘I.
g
e o o o

desnutricién, salud materno-infantil y prevencién de enfermedades.
. Gestionar programas de alfabetizacién y capacitacion en oficios dirigidos a la poblacién adulta y jovenes del distrito.
. Coordinador con instituciones educativas la implementacion de programas de apoyo socioemocional y prevencion de la
desercion escolar.
v" Atencién a Poblaciones Vulnerables
. Disefiar estrategias para la proteccion de grupos vulnerables como: nifios, nifias y adolescentes en riesgo, adultos mayores en
situacién de abandono, mujeres victimas de violencia y personas con discapacidad.
. Coordinar la implementacion de servicios de asistencia social y psicolégica en la comunidad.
. Articular con el Centro de Emergencia Mujer (CEM) y otras instancias de proteccion social.
v Supervision y Evaluacién de Programas Sociales
. Monitorear y evaiuar la ejecucion de los programas sociales implementados en el distrito para garantizar su eficacia e impacto.
. Elaborar informes de gestion y rendicién de cuentas dirigidos a la alcaldia y otras entidades fiscalizadoras.
. Implementar mecanismos de retroalimentacion con la comunidad para mejorar continuamente os servicios sociales.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres (;3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad.
S/. 4,800.00
Mensuales, los cuales inciuyen los impuestos y afiliaciones de
REMUNERACION MENSUAL Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad
_MODALIDAD DE TRABAJO | Modalidad Presencial o
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

mﬂ.c;;;}a;mm CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
_"4_::?"‘ —r POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO ==
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
RESPONSABLE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO DEL NINO Y ADOLESCENTE — DEMUNA,
CODIGO 24
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e  Titulo Profesional Universitario en Derecho.
o Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.

_ REQUISITO INDISPENSABLE

< | PUESTO

( N e Haber aprobado el Curso de Formacion de Defensores dictado por el MIMP el mismo que se acreditara
N A2 con el registro otorgado por el MIMP.
7 e Haber aprobado e! Curso de Riesgo de Desproteccién Familiar dictado por el MIMP.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
| e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
S s Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.
m’%\ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
4 Vo c;» FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e  Cursos y/o programas de especializacion en
Gestion Pablica.

e Cursos y/o programas de especializaciéon en
Derecho de Familia.

e Curso de Conciliacion Extrajudicial debidamente
acreditado con el Registro otorgado por el
MINJUS.

s  Curso de Conciliacién especializado en Familia
debidamente acreditado con el Registro
otorgado por el MINJUS.

; e  Acreditar Cursos de Ofimatica.
! PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Disponibilidad para trabajar bajo presién.
Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Colaboracién y comunicacion.
Adaptabilidad, iniciativa.

e  Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccién y desarrollo de actividades que se deben
cumplir desde la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente.

e Supervisar y Coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de la Defensoria que lleva a cabo la
Municipalidad.

e Organizar, orientar y ejecutar programas de atencién y ayuda en beneficio de los nifios y adolescentes.

e Ejecutar acciones de prevencion sobre situacién de criticas en las familias.

e Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma
expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres_ ’(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 3,200.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
BTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

—— CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
T POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
JEFE DEL AREA DEL DEPARTAMENTO DE
Mg ARSI R PROGRAMAS SOCIALES
CODIGO 25
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01) 3

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

e« Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

Disponibilidad para trabajar bajo presion.

Proactivo (a) y trato cordial.

Trabajo en equipo.

Cortesia y respeto a sus comparieros y

demas colaboradores

e Adaptabilidad, iniciativa.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Garantizar la adecuada ejecucion de los procesos y/o procedimientos para el cumplimiento de los
objetivos del PVL.

¢ Insertar datos a la Contraloria General de la Republica, INEl y RUBPVL de manera trimestral y
semestral.

e Llevar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPVL e informar trimestralmente a contraloria sobre
el desempefio del PVL

¢  Coordinacién con el Comité de Administracién para la seleccion y conformacion de las raciones

| alimentarias para el programa vaso de leche, conforme lo establezcan las normas de la materia y/o el

MIDIS.
¢ Tramite de Resoluciones de Reconocimiento Municipal de los comités de PVL.

»  Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental.

e  Brindar facilidad al MIDIS y los gobiernos locales para las acciones de supervision que realiza el
programa.

e Organizar y programar las capacitaciones para los beneficiarios de vaso de leche.

e Supervisar la efectiva distribucidén de alimentos brindados por parte del gobierno regional local.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Acreditar cursos en monitoreo de programas y
proyectos sociales.

e Acreditar curso en Gestion Publica.

e Acreditar curso en ofimatica basica.

e Acreditar curso en idioma quechua intermedio.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres. ’(3) meses sgjetos a prorroga o renovacion, en
|~ funcioén a la necesidad.
S/. 3,200.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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e f‘ S POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DEL PUESTO
AREA | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE OMAPED
CODIGO 26
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
__3_T|tu|o Técnico Profesional o Grado de Bachiller en Contabilidad y/o carreras afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
((D "CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO
o Proactivo (a) y trato cordial.
e Trabajo en equipo.
e Acreditar cursos de ofimatica y sistemas de e  Colaboracién y comunicacion.
informatica. o  Adaptabilidad, iniciativa.
e Acreditar cursos y/o congresos para personas e Conocimiento de Ofiméatica (Word, Excel).
con discapacidad. y/o para las  OMAPED s Conocimiento de la normativa de OMAPED.
° Acreditar cursos en Gestion Publica e Conocimiento del Coédigo de ética de la
e Capacitaciones en gestion Financiero vy funcion publica.
presupuestario para las OMAPEDS e Conocimiento en el idioma guechua y
lenguas de sefas

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR R

e  Promovery proponer que en la formulacién el planeamiento y la ejecucién de las politicas y los programas
sociales, se tomen en cuenta de manera expresa las necesidades e intereses de la persona con
discapacidad.

. Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la
discapacidad.

. Participar de la formulacion y aprobacion accién del presupuesto local para asegurar que se destinen los
recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a la
discapacidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materias de discapacidad.
Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.

Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacién actualizada
acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad.

e Administrar el registro Municipal de la persona con discapacidad en el ambito de su jurisdiccidn,
considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con discapacidad.

e  Supervisar el cumplimiento de los dispuestos de la Ley N° 29973, en el ambito de su competencia y
denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo
Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en

DURACION DEL CONTRATO funcién a la necesidad.

S/. 3,200.00

REMUNERACION MENSUAL M.e.nsgales, los cual'es incluyen los if\jpues_tos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable

al contratado bajo esta modalidad

Modalidad Presencial

Necesidad Transitoria (Temporal)

MODALIDAD DE TRABAJO
| OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE PARTICIPACION
R I Y COMUNAL, VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
CODIGO 27
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o Ser oficial retirado de las Fuerzas Armadas o de la policia nacional (no por medidas disciplinarias)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL

Lf/“ s Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

/ o Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
: CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS

PUESTO | STt o2 TRl i T e ' Y PR A O
e Vocacion de servicio.
s Alto sentido de responsabilidad y orden.
e  Cursos de Seguridad Ciudadana e Capacidad para trabajo en equipo y bajo
o Dominio del idioma quechua presion.
¢  Ofimatica nivel basico * Iniciativa y compromiso de trabajo.

o Cortesia y respeto hacia sus compaferos y
demas colaboradores.
o Lealtad institucional.
OTROS Estatura minima 1,65 m.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Elaborar e implementar el plan local de seguridad ciudadana distrital en concordancia a las normativas
vigentes en coordinacién con las autoridades conformantes del CODISEC.
e Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de relaciones institucionales.
¢ Disefiar programas que promuevan la participacién activa de los vecinos con el objetivo de velar por los
intereses de la comuna en materia de seguridad ciudadana.
o Fortalecer el espacio de concentracion del CODISEC.

o Propiciar vinculos de acercamiento entre la poblacién a través de instrumentos de informacién y
comunicacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque -

DURACION DEL CONTRATO Tres_ ’(3) meses SL_JJetos a prorroga o renovacion, en
: ~ funcién a la necesidad.

S/. 3,200.00

REMUNERACION MENSUAL Me'nsgales, los cualfas incluyen los m]pues.tos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION
AMBIENTAL
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION
NOMBRE DEL PUESTO AMBIENTAL
CODIGO 28
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

. Titulo Profesional Universitario en las carreras de Ingenieria Agronomia, Ingenieria Zootécnica y/o afines a la formacion.
. Colegiado y con Habilitacién Vigente.

_ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO ' |

“EXPERIENCIA GENERAL N
S b ® Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
/(" /7| EXPERIENCIA ESPECIFICA
t NS e Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
= CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O
/ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO E A N e s

Responsabilidad

Puntualidad

Trabajo bajo presion
Capacidad de trabajo en equipo
Dominio de idioma quechua.

. Cursos y/o programas en administracion publica, manejo
de administracion de publica.
. Ofimética nivel basico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Coordinar y concertar con el sector publico y privado la elaboracion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que
impulsen el desarrollo econdmico local sostenible.
e Conducir y coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan de Desarrollo Econdmico Local o documento similar.

« Elaborar lineamientos y estrategias que permitan normar el comercio en sus diferentes niveles y/o modalidades en coordinacién con
| las demas gerencias de la entidad.

\\ e Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico del distrito de Coporaque.
| « Impulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccion agropecuaria y el aprovechamiento del valor agregado que se
\ genere.
),} e Promover y ejecutar proyectos y obras, en mejoramiento genético en vacunos, ovinos, camélidos sudamericanos y otras especies.
e Supervisar los procedimientos administrativos de las unidades organicas a su cargo, de conformidad a lo contemplado en el Texto
/ | Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad.
v, o Emitir actos administrativos de autorizacion y fiscalizacion conforme a las competencias que e sean asignadas.

e Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos contemplados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad conforme a su competencia.

« Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversién y ejecutar fisica y financieramente las
inversiones, conforme a la normativa del Sistema Nacionat de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

¢ Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

e Proceder con la liquidacién y cierre de los proyectos de inversion ejecutados bajo el marco normativo del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

o Realizar las demas funciones establecidas por el ente rector del Sistema Nacional de Programacion Muitianual y Gestion de
Inversiones.

o Las demas funciones gue le asigne el Gerente Municipal o el Titular del Pliego.

e La Gerencia de Desarrollo Econémico, para e! cumplimiento de sus objetivos y funciones, tiene la siguiente estructura organica:
Direccion de gestion ambiental y limpieza publica y Direccion de gestion de servicios de agua y saneamiento y ATM.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (?) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad.
S/. 4,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de

REMUNERACION MENSUAL Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad

_MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO .Iill':'NIT'lDE"IEDZiLA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL Y
CODIGO 29
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Ambiental, Bidlogo y/o afines a la carrera con Colegiatura y Habilitacién
Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO |
EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES
O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Al LG A R T
e Curso y/o capacitacion sobre residuos sdlidos, | Tener aptitud y actitud suficiente para ejercicio el cargo
ﬁm reforestacion, fiscalizacion ambiental asignado, con calidad y eficiencia debida.
o  Ofimatica nivel basico. Capacidad de trabajo de bajo presién y dominio de idioma
TL e  Monitoreo ambiental en gestién ambiental. quehua.
); 3! PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e  Promover y evaluar el cumpllmlento de los lineamientos de politica de gestién ambiental mun|C|paI para la
conservacion de los recursos, aire, agua, suelo, cobertura vegetal y educacion ambiental.

e  Promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para la preservacion del Medio Ambiente, proteccién
ambiental y campafias educativas sobre contaminacién ambiental.

¢ Implementar, actualizar y ejecutar el Plan Distrital de Gestion Ambiental de Residuos Sélidos.

e Promover la conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente con el cumplimiento de la zonificacion
ecologica, econémica y ordenamiento territorial.

e  Fomentar y difundir programas de conservacion, forestacién y reforestacion de especies exéticas y nativas en la
jurisdiccion del distrito de Coporaque.

e Planificar, coordinar y supervisar permanentemente los servicios de limpieza y recoleccion de residuos sélidos,
barrido manual de calles y otros.

e Actualizar los registros de gestion y manejo de residuos ene! sistema de informacién para la gestién de residuos

solidos-SIGERSOL.

Desarrollar la inclusién en el Programa Municipios Eco eficientes, impulsado por el Ministerio del Ambiente.

Elaborar el presupuesto anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo adecuadamente.

Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados al area.

Elaborar el plan anual de evaluacion y fiscalizacién ambiental, seguimiento y cumplimiento del PLANEFA y

reporte trimestral en el aplicativo.

o  Proponer, disefar y formular programas y proyectos para resolver problemas medio ambientales reportados de
la contaminacioén de la flora, fauna, suelo, agua y aire, asi como propulsar estudios técnicos para la aplicacion y
uso de tecnologias limpias en el uso sostenible de los recursos.

e  Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el gerente de Desarrollo Econémico y medio

ambiente.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en
_EU_RACION DEL CONTRATO B funcién a la necesidad.
S/. 3,500.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICOY
GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ATM
CODIGO 30
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Biblogo y/o carreras afines con
Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
s  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
e CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES
(7| O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO e D oM EEI BN
A . . - Responsabilidad
e Cursos y/o programas en area técnica municipal Puntualidad

(ATM). Manejo de administracion de agua, JASS,
etc.

e«  Ofimatica nivel basico.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Dominio de idioma quechua.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Planificar, programar, coordinar, dirigir, controlar y administrar y reglamentar el uso eficiente del servicio de agua
potable en el mbito urbano y rural en coordinacion con las municipalidades de centro poblado y las comunidades
campesinas

e  Proponer, gestionar y supervisar la elaboracion de estudios de proyectos para dotar de servicios de agua a
centros poblados menores y comunidades campesinas que aun no tienen este vital servicio.

o Proponer y facilitar los procesos de formulacién del plan estratégico y planes operativos anuales de la
municipalidad y las comunidades campesinas en materia de saneamiento basico urbano y rural.

e Facilitar los procesos de elaboracién y/o actualizacion del diagnéstico sobre el estado situacional del
saneamiento basico en el distrito.

s  Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, constitucion, capacitacion y fortalecimiento de las
juntas administradoras de servicio de saneamiento JASS.

/ e Brindar asesoramiento técnico a la gestion de la JASS, para que cumplan sus funciones de gestion,
5‘?’ administracion, operacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento basico, urbano y rural.

{é} o Organizary llevar el registro actualizado del sistema de cobertura de servicio de agua y saneamiento en el ambito
[

urbano y rural.
e  Controlar y vigilar la calidad de los servicios de agua potable, desagie y alcantarillado del sector rural y urbano
del distrito del Distrito.
Tramitar el otorgamiento de la licencia del uso de agua.
Coordinar el uso adecuado del agua por los comités de regantes.
Inventariar las fuentes de recursos hidricos anualmente.
Reportar la participacion pluvial (anualmente), temperatura diaria, humedad del distrito.
Gestionar el mejor servicio de los sistemas de riego en el distrito de Coporaque.
Otras funciones que les asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental.
I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

N

LT
s

DURACION DEL CONTRATO Tres_ ’(3) meses _su1etos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 3,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

| OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




