MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

ANEXO N° 06 — PERFILES DE PUESTO
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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

AREA ALCALDIA
NOMBRE DE PUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA

CODIGO ] 001
B.

SECCION: FUNCIONES ) : i . N o
Conducir el vehfculo u otra unidad mévil asignada, para efectuar el transporte de la{s) a:ltof_idad{es} o
cargs previa autorizacidn,

Tener actualizado toda la documentacién de su persona como conductor.,

Efectuar mantenimiento preventivo y gestionar el abastecimiento de combustible de la unidad Vehicular a
SuU Cﬂf‘gﬂ

Apoyaren las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato

Informar por escrito sobre el estado de la unidad vehicular a su cargo al 4rea de mantenimiento para el
continuo mantenimiento de la unidad vehicular,

Realizar todos los controles mecdnicos de la unidad vehicular antes, durante y después de realizado el
servicio de transporte

Llevar actualizado la bitdcora de la unidad vehiculara su cargo

Guardar confidencialidad y reserva sohre Ins asuntos tratades en su entorno

Otras funciones propias de su cargo que le asigne el alcalde,

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA GRADO AGADEMICG Y/0 NIVEL DE ESTUDIIDS

Cnn estudios Universitarios y_/a acreditar secundaria camplr,ta

.; Llcen-:ra de conducir clase A-11B PROFESIONAL (vigente)

51
gt N:cmalumcmn PROFESIONAL? () -
NO (X)
_ st ()
:COLEGIATURA?
NO (X}

'EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA FL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afio en el puesto y/o materia.

CURSOS ¥/0 PROCRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

Cursus y/o cartificados de farm:u::or: r:.;]::mtacmn en ap&ramo-i mecanica, manummnentc ¥ dem.,m_

CGMPETENC[&SY/G HABILIDADES

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsahilidad

Respecto

Vacacitn de servicio

C ONDI(‘IUNES ESENCIALES DEL CON'T RA 1o

/ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL 5/.2,200.00 (Dos mil Novecientos con 00/100 sales).
MODALIDAD DETRABAJO ~ Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

Temporal



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DE PUESTO

A, SECCION: IDENTIFICACION

AREA ALCALDIA
NOMBRE DE PUESTO SECRETARIA DE ALCALDIA
CODIGO 002

B. SECCION: FUNCIONES Ll 1 ST

=  Revisar y preparar |a documentacidn para la firma del alcalde.

*  Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir, y archivar documentacion general de Alcaldia,

»  Coordinar y conceder reuniones con érganos internos y externos de la administracidn municipal,
confeccionar la agenda de la Alcaldfa.

&  Registrary formular cargos de la correspondencia,

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

o  Llevarla agenda del alealde y atender las lamadas telefénicas.

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

= Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la dacumentacién en general,

#  Dtras funciones propias de su cargo que le asigne el alcalde.

€. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEM[CA GRADB ACADEMICO Y/0 NIVEL I}E ESTUDIOS

—hi==~. @ Titulode secretaria e;ecutwa, Técnico en Cnmputacaén g !nformatica y/a aﬁnes
oS TRIT ™y hisins i ; ; e
Y T T

!(;;:‘\‘ s e 1

ey ?a\zuamumcmm PROFESIONAL? ().
2 oftMA ol o S NG{X] i
5 RRRH 3 Jeorsciatunar e > =
ﬁ;) /‘ NO (X]

%%, pep P:i“‘/ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO )

Experiencia laboral en general: No menor de TRES (03) afios en el sector piiblico v/o privada.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) afios en el puesto y/o materia.

CURSOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION ¥/0 DIPLOMADOS

¢ Capacitacidn en Desarrolle de Actividades de Comunicacidn
e  Capacitacion en Gestién Publica

e  Curso de [dioma Quechua

»  Curso de Transformacion Digital en Gestion Documentaria
e Capacitacion en Secretariadoe Ejecutivo

»  Capacitacion en Ofimatica Profesional
COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

=  Proactividad

s Trabajo en equipo

e  Tolerancia ala presién del wabajo

= Responsabilidad

&  Respecto

®  Vocacién de serviclo

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE_PRESTAC!(&N_I_J_EL__S_ERWCIO i'-lunin:ipalid_aﬁ Distrital de Coporaque
| DURACION DEL CONTRATO 3 meses
j REMUNERACION MENSUAL 5/.2.900.00 {Dos mil Novecientos con 00/100 soles}
MODALIDAD DE TRABAJO ) _ Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
Temparal

CONTRATO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

' ' ST S PERFIL DE PUESTO _'

A, SECCION: IDENTIFICACION - .
AREA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CODIGO 003

E. SECCION: FUNCIONES IR, - i T i

s Formular y proponer los lineamientos de politicas, planes y programas de informacién, prensa, imagen
institucional, relaciones pliblicas y posicionamiento estratégico de la Municipalidad Distrital de Coporague

=  Conducir y dirigir la organizacion, programacién, ejecucién y control de las actividades de comunicacién
social y difusién de las metas y proyectos u obras ejecutadas, como resultades de la gestion municipal, en
tada momento o periodos de tiempo prolongado.

»  Revisar y analizar publicaciones y otros materiales informativos y comunicar al Alcalde los que sean de su
interés.

¢ Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestisn municipal, sobre los
asuntos que deben ser ds conocimiento pdblico y a su vez ser difundidos a la opinién piblica en general.

=  Dirigir la centralizacion y difusién de toda la informacian institucional, a través d= 1os diferentes medios de

comunicacion masiva, sobre los ebjetivos, metas y obras o proyectos ejecutados a favor del desarrollo del

Distrito.

Brindar asesoramiento en comunicacitn e informacidn especializada y de cobertura periodistica a las

actividades que realizan la entidad.

Evaluar el comportamiento de la opinién piblica e informar a la Gerencia Municipal v Alcald{a.

Centralizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa relaciones piiblicas y actos protocolares

internos y externos de la Municipalidad,

Desarrollar estrategias orientadas a asegurar Ja buena imagen de la institucién, evaluando permanente I

apinion publica respecto a la gestion municipal.

Organizar actos protocolares segin actividades realizadas por la municipalidad, bajo la coordinacién de los

jefes de los distintos Grganas de la municipalidad.

Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de comunicacién sccial, sobre las

actividades vinculadas con Ja municipalidad.

Las demas funciones que asigne Ja Gerencia Municipal o Alcaldfa.

. SECCION: REQUISITOS L -

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

DAD
Q‘?‘\"

sy
hS)

Titulu Profesional en Ciencias de la Comunicacidn y/o Comunicacion Social.

st (X
;HABILITACION PROFESIONAL? NOE ]]
_ S (X)

COLEGIATURA? -
NO( )

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de TRES [03) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica : No menor a SEIS (06) meses en funcién y/o materia.

Especializacion en pestién de relacienes comunitarias.

¢ Curso de mangjo de programas en edicion de audio y video,

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e  Ofiméitica asico

«  (Conocimiento del idioma quechua a nivel usuario,

= lonocimiento en intervenciones estrategicas del SELLO REGIONAL POR LA PRIMERA INFANCIA E
INCLUSION SOCIAL "ALLIN KAWSAY",

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

+  Prouctividad

» Trabajo en equipo

e  Toleranciz a la presion del trabajo
=  Responsabilidad

=  Respecto

»  Vocacién de servicio



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

'D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL §/.3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO o ~ Presencial o ' '
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO o Tenpe )
PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION i o = N
AREA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL _
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO 3 004

B. SECCION: FUNCIONES ]

*  Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las normas del Sistema
Macionzlde Archives.

*  Atiende Jas consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa autorizacién del jefe

de la Oficina de Secretaria General.

Ejecuta Jas actividades de recepcidn, clasificacién, distribucién e informacién de la documentacién que

ingresa al archivo, por parte de las unidades orginicas que entreguen documentacidn o acervo

documentario de los ejercicios fenecidos.

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la documentacién que ingresa,

para su sdecuado archivo.

Liewva los registros del acervo documentario en forma mecénica o informatizada,

Da tramite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados par los usuarios, verificando el correcto

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de

Procedimientos Administratives (TUPA).

Ordenar, analizar e identificar en orden de importancia establecida, ardenanzas ¥ acuerdes municipales,

resoluciones, expedientes, planillas de remuneraciones, planillas de dietas, oficios, solicitudes, recibos o

comprabantes de pagoe, facturas y demds documentos administrativos y de gestién institucional, que se

encucntran en archivo central de la Municipaiidad.,

*  Analizary evaluar los requisitos de los documentos a destinarse al archivo central

s Apayar al comité evaluador de documentos, llevando al dia las actas carrespondientes respecto a la
climinacién de decumentos que son calificados como innecesarios, entre otros casos,

=  DOtras que le asignen las instancias superiores.

. SECCION: REQUISITOS _ . . 2=

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional Técnico en Administracion, [nformatica ¥/oen Bachiller ¢n las carreras de Administracién

y/0 Derecho.

sl ()
HABILITACION PROFESIONAL?
¢ NO [X)
51
JCOLEGIATURA? et
NO (X)

EXPERIENCLA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02) afios en el sector publico y/o privada.
Experiencia laboral especifica: No menora UN (01) afio en funcién /0 materia,

CURSOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

= Diplomados, cursos, talleres en gestion publica.

e Diplomado y/o curse en gestién documental, trémite documentario y archivistico.
#  Curso en Programa de Contrel Documental de Archivo (PDCA).
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

*=  Ofimédtica Basico
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

Conocimientes sobre la normativa archivistica, procesos de pl:mifi.c:gl-én archivistica,

Programa de Control de Dacumentos de Archive.

Procesos de Eliminacién Documental,

Redaccién eficiente y eficaz de documentos (informes, actas, constancias, formatos, planes de trabajo)

COMPETENCIAS Y /0 HABILIDADES

" ® @ » % 8

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a 1a presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vaocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

B _Iv_lunicipa!i.d.a;gi Distrit-al de_(.‘;u'puraque )

DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL 5/.2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00,/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO =~ . Presencial o
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ———
CONTRATO P

i PERFIL DE PUESTO

2N

A TAREA
- :
-~ NOMBRE DE PUESTO

i

FOR

‘A\A.  SECCION: IDENTIFICACION

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
- OPMI

JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES - OPMI

+ CODIGO 005

SECCION: FUNCIONES
Dirigir la formulacién y ejecucion de la programacién multianual de inversienes, alineando los proyectos
con las prioridades estratégicas de Ja 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 la ejecucidn 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 propucstas, analizando s impacto en
los objetivos arganizacionales,

Trabajar en estrecha colaboracidn con etras oficinas v departamentos para asegurar que las idversiones
estén alineadas con las necesidades y metas de la organizacian.

Identificar, evaluary mitigar los riesgos financieros v operativos asociados con las inversion es multianuales,
garantizanda su sostenihilidad y efectividad

Generar informes periddicos sobre ¢l avance de las inversiones, identificando desviaciones ¥ proponiendo
acciones correctivas

Bvaluar ¥ praponer mejoras en los pracesos de planificacién, programacion y ejecucion de inversiones,
implementando buenas practicas y herramientas tecnoldgicas para optimizar los recursos,
SECCION: REQUISITOS ] I (e

MACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO ¥/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Economia, Ingeniero Economista v/ en Administracién.

gl
(HABILITACION PROFESIONAL? ®

NO( )

ST (X
{COLEGIATURA? (%)

NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general.- No menor de CINCO (05) afios en el sei:tci*pf:blim ¥ privado.
Experiencia laboral especifica.- No menor de DOS (02) afios en funcion y/o materia.



CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

L]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

——ie e e e i - b

Certificacion en Gestion de Proyectos Gestidn Pablica, o Planificacion Multianual de Inversiones.
Conocimientos en herramientas de gestibn v programacién de proyectos

Cursos en legislacion de contrataciones piiblicas y financiamienta de proyectos publicos

Especializacidn en Gestién de Proyectos Piblicos, Finanzas Piblicas, Planificacién del Desarralle o dreas
relacionadas.

Cursos en Invierte.pe

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

Ofimética Bésico

COMPETENCIAS Y/0O HABILIDADES

»  Proactividad

¢  Trabajo en equipo

s  Tolerancia ala presion del trabajo

¢ Responsabilidad

® Respecto

s Vocacion de servicio .

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO i

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVI(_:IQ - ]'vl_unicipalidad_ Distrita] de Coqara‘lque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,900 (Tres Mil Novecientos con 00,100 sales)

MODALIDADDETRABAJO  presencial
| OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal

LY

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION _ 1 ;
AREA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
_ NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA .
CODIGO 006

SECCION: FUNCIONES .
Asesorar al alcalde y al concejo Municipal en la »bsolucién de consultas respecto z la aplicacidn, al alcance o
#la interpretacién de normas legales y administrativas.

Elaborar y emitir informes legales y administrativas en los que deber4 recaer acto administrativo expresado
en resoluciones municipales,

Revisar, visar, interpretar y emitir opinién legal sobre convenios, contratos en general y otros documenios
que se eleven para su aprobacion por la instancia pertinente,

Visar ordenanzas, acuerdos, resoluciones, decretos, edictos v otras disposiciones municipales que son
suscritas por e] alcalde.

Atender les recursos impugnatorios de cardcter administrativo interpuestos contra la municipalidad v
dictaminar los que deben ser resueltos en (iltimz instancia administrativa por el alcalde.

Coardinar y cooperar con la Procuraduria Municipal en asuntes relacionados con a la defensa de las
intereses municipales.

Absolver consultus a las unidades organizas de la municipalidad sobre normatividad legal que reguicran
para tama de decisiones administrativas en uso de sus competencias y atribucianes.

Participar en las sesiones de concejo municipal cuando se le recuiara.

Integrar comités y comisiones técnico administrativo o equipos de trabajo segiin su designacién por el
alezlde o ¢l Gerente Municipal

Otras que se le asigne el alcalde v ] Gerente Municipal en la competencia de sus funciones.
SECCION: REQUISITOS

Titula Profesional en Derecho.

S1(X
(HABILITACION PROFESIONAL? L5
NO[ )
St X
¢COLEGIATURA? )
NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO



Exp
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eriencia laboral en general.-No menor de CINCO (05) afios en el sector publice y/o privade.

Experiencia laboral especifica.- No menor de TRES (03) afios en funcion y/o materia..

CURSOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

CONCCIMIENTOS DE OFIMATICA

COMPETENCIAS Y/0 HAE{I’:_.:DA’_B!;_;;_ }

Diplo_r-na en Gestion Publica
Diplema y/ o actualizacién de Derecho Administrativo.
Diploma en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ofimatica Bésico

=  Proactividad

e Trabajo en equipo

¢ Tolerancia a la presion del trabajo

¢  Responsahilidad

e  Respecto

¢«  Vocacidn de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDADDETRABAJO  presencial |
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal

C.
FOR

S/. 4,400.00 (Cuatro Mil Cuatrocientos con
00/100 soles)

; : PERFIL DE PUESTO
/A SECCION: IDENTIFICACION _ _
" AREA OFICINA DE RIESGOS Y DESASTRES
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE RIESGOS Y DESASTRES
£ODIGO 53 007 o -

SECCION: FUNCIONES : _ "

Mormar, coordinar, orientar y supervisar el planeamientn y la ejecucion de la Defensa Civil de acuerdo a |-
normatividad vigente.

Supervisar el planeamiento, conduccidn y control de las actividedes de defensa civil de acuerdo a 1as normas
¥ directivas emitidas por el INDECI, formular el Plan Distrital de prevencidn y atencidn de desastres, para
luego ser aprobado por el Concejo Municipal.

Fomentar, y supervisar la participacidn activa de cooperacién internacional y entidades privadas.
Fomentar acciones educativas en prevencién y atencién de desastres, asi como las capacitaciones de
autoridades y poblacidn en accidn de Defensa Civil.

Formar, organizar, capacitar las brigadas de defensa civil,

Canalizar las solicitudes de declaratoria de estudo de emergencia par peligra inminente o por desastre ante
el INDECI

Coordinar actividades de prevencién ¥ simulacros con el cuerpo de bomberos,

Realizar campafias de difusién en la doctrina de seguridad y Defensa Nucional en todo el distrito de
Coporague.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS _ = .
MACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titule Frofesional en Ing. Civil, Ingeniero Ambiental, Arquitecto y/o carreras afines,

SIX
{HABILITACION PROFESIONAL? Gl
NO( )
sl X
(COLEGIATURA? (F]
NGO [ )

[EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

e  Experiencia laboral general: No menor de TRES (03) afios en el sector piblico y/o privado.
e  Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afio en funcion y/o materia.

CURSDS Yf 0 PRDGRAMAS DE ESPECMLIZAC!UN \"fﬂ DIPLOMAI}US

Cnpmc-tacmnes j,r/o Cursos en gestidn puhhca

Capacitaciones y/o cursos «n Gestién [utegral del Riesgo de Desastres.
Capacitaciones y/o cursos en CENEPRED E INDECL

Capacitaciones y/o cursos en SINPAD.

Capacitaciones y/o cursos en Planificacion y prevencién de Desastres,
CONOFIMIENTOS DE OFIMATICA

«  Ofimética Bdsico

COMPETENCIAS ¥V /0O HABILIDADES

e  Proactividud

»  Trabajo en equipo

=  Tolerancia ala presion del trabajo

=  Responaabilidad

*  Respecto

s Vocacidn de servicio o

. CONDICIONES ESENC lALES DEL fON”lP.ATU

LUGAR DE PRESTACI(}N DEL SERVICIO . Municipalidad Distrital de Cnpcraqu_e
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

S5/.3,400.00 (Tres Mil Cuatroscientos con
_ REMUNERAL‘ION MENSUAL o o00/100s0les) )
%HODAL!DAD DE TRABAJO Presencizl

30?‘3 AS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ _Temporal

PERFIL DE PUESTO

A.  SECCION: IDENTIFICACION

AREA i OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
NOMERE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION |
CODIGO 008

B. SECCION: FUNCIONES

s Formular, nroponer, ejecutar ¥ cvaluar los planes informdticos en concordancia con los objetivos
institucionales v necesidades de los drganos de la entidad.

o Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién tecnolégica de la informacién ¥
cotnunicacian a nivel institucional,

=  Cumplir con las normas estandares y directivas emitidas por el snte rector del Sistema Nacional de
Transformacion Digital,

= Elaberary actualizar directiva metodoldgicas y estindares para la gestién de recursos informaticos.

Elaborar y actualizar directivas metadelogicas y estindares para la gestién de recursos informaticos,

Administrar los recursos informaticos, asf como proveer el soporte técnico requerido para los usuarias ¥

recursaos.

Promovery coordinar acciones con los demds drganos, para la adecuada gestidn de la sepuridad de la
tnformacion.

Asesor con herramientas informdticas y necesidades de capacitacién en acciones de transparencia,
gobierno digital, entre otros, que permite mejorar las intervenciones de la municipalidad.

Emitir informes téenicos en el marco de su competencia,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherente al puesio,

SECCION: REQUISITOS

rGRMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Tituie Profesional en Ingem*na Informatica, Ingemeria de Sistemasy /o Ciencias de la Ccmputacmn

SU(X)

(HABILITACION PROFESIONAL?
NO [_] )



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

S1( X)

(COLEGIATURA?

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

-

NO( )

Experiencia laboral en general: No menor de CINCO (5] afios en el sector pdblico y /o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (3) afios en funcién y/o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

-

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

Especialista en Gestion Publica

Especialista en Gestion de Proyectos TI
Especialista en Administracién de Base de Datos
Especialista en Desarrollo de Aplicaciones Weh
Especialista en Soporte Tecnico

Curso en Soporte Tecnico de S1GA v SIAF

Curse en Gestion de Proyectos de software

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabzjo
Responsabilidad

Hespacto

Vucacian de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- ~ Municipalidad Di-s:trital de Coporague

S/.3,400.00 (Tres Mil Cuatrescientos con 00/100

\ REMUNERACION MENSUAL soles)
MODALIDADDETRABAJO Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temperal
DL PERFIL DE PUESTO
A.  SECCION: IDENTIFICACION i
AREA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
LODIGO _ 009 _
B. SECCION: FUNCIU_!_\{FS

Recibir, verificar, registrar conservar en calidad de custodia temporal los bienes adquiridos, donados y
transferidos a la entidad; asi como, entregarlos & quien corresponila en condiciones éptimas de operacidn y
funcionamiento.

fepistrar, conciliar, centrolar ¥ conducir el proceso de conselidacién del movimienta de las existencize
emitiendo reportes mensuales de entradas salida y saldos de existencia.

Cumplir estrictamente con el croncgrama de entrega de los reportes relacionados con el movimicnts de
Almacén Central a la Oficina de Contabilidad y Abastecimiento,

Elaborar el pedido de comprobante de Salida [PECOSA).

Regiclro en el sistema de logistica la gula de Internamiento de adquisiciones segiin 12 normativa vigente,
Efectuar la entrega del bien adquiride al drea usuaria al dia siguiente del ingreso fisico al Almacén Central o
en coordinacidn con el area usuaria.

Realizar el control del plazo de entrega del internamiento de bienes y emitir el informe de penalidad de ser
el caso.

Realizar de manera inopinada visitas a los almacenes de ohra para constatar, verificar y controlar el praoceso
técnico de aimacenamiento.

Presenciar, verificar y suscribir actas de sobrantes al finalizar las obras, claborarlas NEAS {Motas de entrada
a Almacén).

Reglizar el inventario anual de biencs de la entidad,

Otras que le sean asignados por ¢l fefe de la Unidad de Abastecimientos y Gerente de Administracion ¥
Finanzas.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

C. SECCION: REQUISITOS . s

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Economia, Administracién, Contubilidad y/a Titulo Tecnico en Administracion,
Contabilidad v/o carreras afines.

sl ()
; HABILITACION PROFESIONAL? 7 i
ibi—— . Nom)
51
(COLEGIATURA? )
NO(X)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menorde TRES (03) afios en ¢l sector piblico ¥ privade.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) afios en funcién y/o materia,

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS -
e (Certificacion en Gestién Plblica,
e Curso en Gestidn de almacenes e inventarios.
__® Capacitacidn en Abastecimiento y logistica.
QONDCIMIENTO_S' DE OFIMATICAE IDIOMAS

=T s bdintd
Al ALCos. e Ofimética Bésico. B
Q" - ©,'COMPETENCIAS ¥/0 HABILIDADES
ES R N ;—’JH e  Proactividad
1 = \— \A{. 1__‘: B i ToT) i
Wz e S Trabajo en equipo
e - '.}J =  Tolerancia a la presiéndel trabajo
w LA 1y
oy hg™7 ;s:gz?:: bilidad

s Vocacidn de servicio
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Mlm.ic'ip_al_idacl Distrital de Capt_:.ur.xq;le_

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL §/.3,100.00 (Tres Mil Cien con 00,100 soles)

MODALIDAD DE TRABAJO - "~ Presencial ' '

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ~ Temporal N
PERFIL DE PUESTO .

A.  SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE CONTROL PATRIMONJAL

NOMBRE DE PHESTO JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CODIGO G160

B. SECCION: FUNCIONES _

»  Formular ¥ aplicar normas par:-i verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacidn de los bienes con
los que dispone la Municipalidad Distrital de Caporaque.

=  Mantener actualizado ¢l Margesi de Bienes, Muebles, Enseres ¢ Inmuebles de la Municipalidad Distrital de
Coporaque, asi como el Sistema de Control de Activos Fijos - velanda par su custodia y eonservacion,

«  Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacidn patrimonial.

s Efectuarla codificacion v rotulacién de los bienes muehles de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

= Ejecutar las tramitaciones de PRONABI, Aduana en los procesos de impertaciones, intarnamiento temporal
¥ donaciones a la Municipalidad Distrital de Coporague.

# Coordinar la contratacién de Seguros para los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital De
Coporzaque, sl como supervisar la ejecucién de los contratos respectivos.

= Llevar el cantrol de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniales de Ia Municipalidad Distrital de Coporaque.

®  Llsvar el control de Altas y Bajas de los Bienes del Active Fijo.

*  Procurar 2! Saneamiento Legal de los Bienes, Muchles e inmuebles de Ja Municipalidad Distrital de
Coporague.

¢  Lasdemds funciones que Ic asignen y las que por ley le corresponda.




C.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

SECCION: REQIIIGITOQ

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO ¥/0 NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o Técnico en Contabilidad, Administracién, Com‘putanu 1

y/o Carreras afines.

si
{HABILITACION PROFESIONAL? AL} S —
= NO(X )
s1
;COLEGIATURA? ()
NO( X)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de CINCO (05) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) afios en funcion y/o materia.

CURSDS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZJ‘KCIDN Yf{) BJPLDMADOS

Conocimiento en GestiGn Publica.

Conocimiento en Sistemas Administrativos en la Gestidn Piablica - SIAF RP, SIGA MEF v OSCE.
Gestién y Control de Bienes Patrimoniales y/o Inventario de Bienes Muebles,

Conocimiento en Manejo v Resolucién de Conflictos.

Conocimiento en Ofimatica y manejo de Sistemas Informétices.

‘.. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

REMUNERACION MENSUAL

CODIGO 01%
B,

Ofimatica Nivel intarmedio
Conocimiento en Quechua.

 Proactividad

Trabaje ¢n equipo

Tolerancia a la presidn del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacian de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CON'I‘RATG

LUGAR DE PRESTACION DELSERVICIO  Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

$/.2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100

soles)
MODALIDAD DE TRABAJO B o ~ Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO _ Temporal _ )
PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACIDN
AREA P _ _ OFICINA DE TESOREH[A RENTASY CAjA
NOMBRE DE PUESTO ; JEFE DE LA OFICINA DETESDRERIA RENTAS Y CA]!‘.

SECCION: FUNCIONES ) =

Planificar y dirigir la pregramacién, ejecucién y evaluacién de procesos técnicos del sistema de tesoreria,
Verificar el correcto manejo de) registro control previa y concurrente, y la custodia fisica, de los recursos
financieros.

Realizar el registro y centrol de caja, de los ingresos de fondos de la Municipalidad en efective y en cheque.
Efectuar el page y los respectivos comprobantes de pago y emitir los cheques de ser el caso, para o
cancelacién de los compromisos asumidos de bienes v servicios.

Brindar informacidn de los ingresos y egresas, en el momento en que se solicite, para la oportuna toma de
decisiones,

Disponer las acciones necesarias para una adecuada custodia de valores v cartas fianzas por obras, bienss
y/o servicios, en cuanto al incumplimiento por clavsula penal, Asi mismo beberd informar a la Gerencia de
Administracion el Vencimiento de las cartas ffanzas con diez dias czlendarios.

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



C.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo Profesional en Contabilidad.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

S ——

Controlar la captacion de ingresos provenisntes de | los bienes inmuebles de propiedad de la M unicipa[id:d
que generern ingresos

Determinar la cuantia de los tributos y derechos que deben pagar los contribuyentes a la municipalidad, en
coordinacidn can las Areas correspondientes.

Efectuar las coordinaciones del caso con la Gerencia de Administracién y Finanzas y Unidad de Personal a
fin de ascgurar el control y pagos de los tributes y o retenciones que se efectdian por impuestos [SUNAT),
aportes (AFP O ESSALUD), contribucidn, tasas y retenciones judiciales y legales, en los plazos establecidos,
Asesorar y orientar a los coniribuyentes en los asuntes tributarios para mejorar el cumplimients de sus
obligaciones.

Elaborar a planilla de vidticos, segin la escala o directiva vigents,

Asesorar a las dependencias de la Municipalidad sobre asuntos de su competencia,

Otras que le scan contempladas por Ley y/o por asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas en
la coompetencia de sus funciones.
SECCION: REQUISITOS

51 3
JHABILITACION PROFESIONAL? o E: x]}
S1 ()
;COLEGIATURA?
NO()

/w\\ IALo O\EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

=

e

lﬁ'}perlenaa laboral en general: No menor de CINCO (05) afios en el sector piblico y/6 privade.
Ex eriencia laboral especifica : No menor de DOS (02) afios en funcién y/o materia.

URSUS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACI{‘JN Y/0 DIPLOMADOS

Diplomados, curso y/o programas de especializacién en gestién pdbiica,

Diplomados, curso y/o programas de especializacion en gestién presupuestal y financiera

Diplomados, curso y/o programas de especializacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera
(Siaf).

Diplomados, curse ¥/o programas de especializacion en Ley general de contrataciones publicas,
Diplomadoes, curso y/o programas de especializacién en contratacidn del cstado.

Diplomados, curso v/o programas de especializacion en sistemas administrativos del estado.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

OFIMATICA: Procesador de texto, hoja de calculo,
{DIOMA: Quechua nivel usuario

Proactividad

e  Trabajo en equipo
= Taolerancia 2 Ia presién del trabajo
e Responsabilidad
= Respecto
o  Vaocacién de servicio - : = :
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ) Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
5/. 4,400.00 (Cuatro Mil Cuatroscicntos con
l.lEFUH.JNEH{\ClON MENSUAL - 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DE PUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

AREA " OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

'NOMBRE DEPUESTO JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
CODIGO ' D012 - o

B. SECCIGN: FUNCIONES ' ' v : i

Conducir, coordinary ejecutar los procesos y actividades del sistema de contabilidad de la Municipalidad de
Copuraque, cumpliends las directivas internas destinadas a optimizar sus objetives con sujecién a las
normas del sistema Nacional de Contabilidad,

Elaborar Manuales de Procedimientos y Directivas para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los servicios o
procedimientos administrativos.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicion de cuentas.

supervisary censolidar el movimiento financiero de la Entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.
Conducir y desarrellar los procesos de formulacion, andlisis e interpretacién de los Estados Financicres, ast
como de la informacidn contable,

Efectuar el registro administrative v contable en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF
de tadas las transacciones administrativas y financieras de la Municipalidad Distrital de Coporague.
Ejercer el control previo de la documentacién sustentatoria durante [a ejecucién del gasto.

Controlar la ejecucidn patrimonial y presupuestaria, de acuerde al Presupuesto Institucional aprobado ypor
fuentes de financiamiento.

Elaborar los estados financieres y presupuestzrios.

Implementar y mantener actualizade los libros contables, principales y auxiliares del Pliego ¢n observancia
de la Normatividad vigente del Sistema Nacional de Contabilidad.

Evaluar la informacién financiera contable para la Liquidacién Financiera de Obras y Actividades de
Proyectos de Inversién Pitblica e informes de actividades de mantenimiento ejecutadas por la municipalidad
« la Oficina de Supervisién y Liquidacidn en cuanto corresponda; y efectuar 12 rebaja contable que dispone
el acto resalutivo,

Presentar el Balance Semestral y Anual de los Estados Financieros v Presupuestarios en coordinacién con la
Gerencia de Administracién v Finanzas a la Autoridad Municipalidad para su aprobacién mediante acto
resolutivo,

Efectuar arqueos de caja de los fondos y valores de la municipalidad distrital de Coporague, informando ala
gerencia de administracion y finanzas las observaciones y recomendaciones que correspendan.

Elaborar y presentar ¢l balance gencral y estados de gestién con periodicidad trimestral,

Consclidar los tributos por pagar: retenciones en forma mensual e informar en el Prugrama de Declaracién
Telemditica -PDT.

Monitorear el control de las obligacienss tributarias (PDT), Declaraciones Juradas y Multas generadas,
Pravisiones y jurisdicciones {firmes y consentidas ¢ cautelares).

Renlizar los Programas d= Declaracién Telemética 621 en la SUNAT y PDT retenciones.

Registrar la emisidn de valores por conceptes tributarios y no tributarios en coordinacién con la Unidad de
Tesoreria y Rentas, para la evaluacién de su ejecucién y verificacién de las cuentas por cobrar.

Efectuar arqueos permanentes de fondos y valores de acuerdo a la normatividad legal vigente, dando
prioridad z Ias cuentas por cobrar, asi coma efectuar conciliaciones de saldos de las cuentas contables del
Balanee General para su presentacidn.

Efectuar conciliaciones contables patrimenial con Iz Oficina Control Patrimonizal y otras que sa derivan dre la
misma.

Efectuar las conciliaciones del movimiento de almacén.

Asesorara las dependencics de a Municipalidad sobre asuntos de su competencia.

Otras que le sean contempladas por Ley y/o por asimnadas por el Gerente de Administracién y Finanzis en
la competencia de sus funciones.

SECCION: REQUISITOS

Tiiulo profesional en Contahilidad.

Sl (%)

(HABILITACION PROFESIONAL? —+ i

NO{ )



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

SI [x)

{COLEGIATURA?

NO( 3

FXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de CINCO (05) ahos en el sector piblico v/o privado.
Experiencia laboral especifica : No mencr de DOS (02) afios en funcién y/o materia,

CURSOS ‘UO PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION ¥/0 DIPLOMADOS

L]

Dlpiomados curso yfo progt amas de especializacion en gestion pablica.

Diplomades, curse y/o programas de especializacidn en gestidn presupuestal y financiera

Diplomados, curse y/o programas de especializacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera
{Siaf).

Diplomadas, curso y/o programas de especializacion en Ley general de contrataciones pitblicas.
Diplomados, curso y/o programas de especializacidn en contratacién del estado.

Diplomadaos, curso y/o programas de especializacion en sistemas administrativos def estado.

CONOQCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

OFIMATICA; Procesador de texto, hdja de calculo.
IDIOMA: Quechua nivel usuario.

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

s Proactividad

»  Trabajo en equipo

#  Toleranciaala presion del trabajo

s  Responsabilidad

® Respecto

s Vocacifin de servicio N R

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRES‘I‘A_CIQ_!\_F_ DEL SERVICIO ) Municipalidad D_istl_‘l_ta_l de Cuperague

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL 5/.4,400.00 (Cuatro Mil Cuatroscientos con
o ) _ 00/100 soles) N

MGDALIDAD DETRABAJO _Presencial B

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal

PERFIL DE PUESTO
A SECCION: IDENTIFICACION _
AREA ‘ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
g ABOGADO ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS
NOMENLDE FUES 10 ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - PAD
CODIGO 013 )
B. SECCION: FUNCIONES = i

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros ylos 'repor'tES qu-e pi-uvengan de la propia entidad y
guardar las reservas del caso.

Tramitar los informes de control relacionados con los procedimientos administrativos disciplinarios.
Suscribir los requerimientos de informacién o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores
civiles de la entidad o de otras entidades,

Realizar las investigaciones preliminares, proyectar informes, cartas, oficios destinades a recabar
informacidn para la emisidn de los informes de precalificacidn.

Proyectar informes de precalificacion de instauracién de inicio de procedimientos administrativos
disciplinarios - PAD.

Evaluar y determinar la fecha de prescripeién de los expedientes asignados.

Brindar apoyo y realizar coordinaciones con las diferentes autoridades del PAD, asi como con las oficinas y
gerencias de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

Atender a los servidores en el seguimiento de sus procedimientos administrativos disciplinarios iniciados
en s contra.

SECCION: RFQUHITUS

FORMACE'ON ACADEMICA GRADO ACADEMJCO ¥/C NIVEL DE ESTUDIOS



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

Titulado Profesional en Derecho.

sl (X)
¢(HABILITACION PROFESIONAL? LK)
) _ND{ ]
Sl( X
;COLEGIATURA? (xy
NO[)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menorde DOS (02) afios en el sector piblico y /o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afio en funcion v/o materia,

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Certificado de Curso, Taller, Diplomado y/o Especializacién en Gestién Pdblica.
Certificado de Curso, Taller, Diplomado y/o Especializacién en Derecho administrativa.
Certificado de Curso, Taller, Diplomado y/o Especializacién en Dfimatica.

Certificade de Curso, Taller, Diplamado y/o Ley De Contrataciones Del Estado Ley N° 32069,

Certificado de Curso, Taller, Diplomado y/o Especializacién en Procedimiento Administrative Sancionader

y Disciplinario, _
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
*  Ofimitica Bécico. _—
COMPETENCIAS ¥ /0 HABILIDADES

T ® @ @ 8

TR e  Proactividad
z,é N {n s Trabajo en equipo
{}QS? 7, '« ‘'Toleranciaala presién del trabajo
13 3 G A 2 e  Responsabilidad
[‘_‘ cj‘;__ e Hr ;\Aﬁ- Respeto
% ‘,j?/ o ,§_5f = Vocacitn de servicio )
Ty @’/ D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
wF < Fopiyie : . =
%.Z_E.}_P T LUGAR DE PRESTACIﬁN DELSERVICIO . Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATOQ 3 meses
REMUNERACION MENSUAL :é}:s;ﬂ 0.00 (Tres Mil Cuatroscientos con 00/100
MODALIDADDETRABAJO ~  Presencial o
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ~ Temporal

_ PERFIL DE PUESTO
A, SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NOMERF DE PUESTO RESPONSABLE DE ESCALAFON Y LEGAJOS
CODIGO 014

B. SECCION: FUNCIONES ) ol

*  Realizar el registro, apertura y reapertura de fichas escalonarfas y actualizar los legajos de los servidores de
la MDC, fisica v digitalmente, para contar con la informacidn actualizada de la hoja de vida Iaboral del
personal.

¢  Coordinar las vacaciones y licencias, propone e] desplazamiento dée los servidoros en funcién a las
necesidades institucionales justificadas.

»  Coordinar el registro del personal en &) reloj biométrico.

= Controfar la asistencia del personal de la MDC segiin su tipo de contrato.

«  Emitir reportes para aplicar descuentos segin el RIT

®  Revisary verificar periddicamente la autenticidad v validez de los decumentos del legajo del personal, en el
marco de la nermatividad vigents.

¢  Emitir informes técnicos relacionados a su competencia.

=  Otras funciones que su jefe inmediate le asigne.

£, SECCION: REQUISITOS " .

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/ NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en Adminisiracién, Contabilidzd, Psicologia y/o carreras a fines,



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

51
;HABILITACION PROFESIONAL? N .
: NO(X)
s)
;COLEGIATURA? L) B
NO (X)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de TRES (03) afias en el sector piblico y/g privado,
Experiencia laboral especifica : No menorde UN (01) afic en funcién v/o materia,

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Diplomade y/o programa de Especializacidn ¢n Gestidn Pablica.
Curso en Derecho laboral.

Curso en Gestién Regional y Municipal.

Diplomada en Derecho Administrativo.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICAE IDIOMAS

2

-

COMPETEN CIAS Y/0 HABILIDADES

Acreditar Cursos de Ofimética Basico.
Conocimiento del idioma quechua a nivel usuario.

Proactividad
Trahajo en equipo

»  Toleranciaa la presion del trabajo

¢ Hesponsabilidad

s  Respecto

¢ Vocacién de servicio B

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACI&N DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/ 2,700.00 [Dus il Setecmnl:os con ﬂl}jlﬂ{] snles}
MODALIDAD DE TRABA]JO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Temporal

PERFIL DE PUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA GFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DE PUESTO ; ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO
CODIGO 015 )
B, SECCION: FUNCIONES

integrar el Comité de Seleccién para conducir los procedimientos de seleccisn, en caso corresponda.
Registrar las convocatorias de procedimientos de seleccién competitivos (Concurso Piblicas o Licitaciones
Publicas) en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), para ello, se le facilitard el cédigo
de acceso que proporcione el Organismo Especializade para las Contrataciones Priblicas Eficientes -QECE <]
que deberd ser utilizada estrictamente para las gestiones que realice bajo las condiciones de 1a presente
contratacion.

Participar en la abselucion de consultas y/u observaciones formuladas por los postores en los procesos de
szleccion que participe come miembro del comité y/o el comité de seleccién, de corresponder.

Proyectar y gestionar la aprobacion de Bases Administrativas de los procedimientos de seleccién, en las que
participe como miembro de comité de seleccién, de corresponder.

Proyectar documentacién relacionada a los procedimientos de seleccién bajo la Ley General de las
Contrataciones Piblicas y su reglamento correspondiente,

Proyectar informes técnicos relacionados a los procedimientos de seleccién baje la Ley General de las
Contrataciones Pablicas y su reglamento correspondiente y normas complementarias y conexas.

Brindar asistencla técnica a las dreas usuarias del Programa en la elaboracién y/o modificaciones de
terminos de referencia y /o especificaciones técnicas para mayores a 8 uits v/o Procedimientos de Seleccién,
Realizar el an:‘alt;is de las fuentes de informacién que permitan efectuar In interaccidn del mercado de los



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPCRAQUE

requenmaentos de hienes y servicios mayores a 8 UIT, asf como determinar la cuantia, para lo cual doherd
considerar las normas sabre contrataciones del estade, para ejecutar los brimites que corresponden.

=  Revisar los requerimientos asignados y antes de proceder con los trimites de contratacion, verificar si se
han contratzdo objetos de contrataciones iguales en el afia fiscal en curso ¥ que estos superen las BUIT, afin
de no incurrir en fraccionamiento.

= Realizar la publicacién de actualizacién presupuestal de los procedimientos de seleccién asignados, en el
portal del SEACE, segln corresponda.

(. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADtMlCD Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Tltulo Profesional en Admmmtracmn Contabilidad y}o carreras afines.

Sl (X
¢HABILITACION PROFESIONAL? rmi ;
L e T S
(COLEGIATURA? k)

55 0

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO |

Experiencia laboral en general: No menor de CUATRO (04) afios en el secter piiblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (03) afios en funcion y/o materfa.

- CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS -
QOETR/Z.  »  Certificacion OECE. ' o

s N = Curso y/o programa de especializacion en gestién pliblica.

s Cursoencontrataciones del estado.

CONOCIM! ENTOS DE OFIMATICAE IDIGMAS

e Acreditar Cursos de Ofimética.

»  Conocimiento del idioma guechua a nivel usuario.

e Curso sobre ley general de contratacioncs piblicas
COMPETENCIAS Y/0 HAB!L]DADES

Proactividad

¢  Trabajo en equipo

¢  Tolerancia a la presién del trabajo

e Responsahilidad
L
£ ]

Respecto
Vocacién de servicio

D.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO - Municipalidad Distrital de céporaque .
DURACION DEL CONTRATO 3 [ﬂE‘SES

REMUNERACION MENSUAL 5/.3,700.00 [Tres mil Sztecientos con Dij{) soles)
MODALIDAD DE TRABAJO ~ Presencial '

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Temporal
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Sl  PERFIL DF PUESTO
A SECCION: IDENTIFICACION e =
AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN INDAGACION DE MERCADO
CODIGO 016 i
B. SECCION: FUNCIONES ; i

o~

Elaborar las solicitudes de cotizacionss de los diferentes bienes 'y servicios 'c}ue serdn remitidos a log
proveedores; de acuerdo & lineamientos directiva interna de contrataciones de menores o iguales a 8 UIT ¥
conforme a disposiciones legales,
Solicitar oportunamente a lus diferentes unidades orgénicas los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados.

Elaborar cuadros comparatives de cotizaciones para que se emitan las 6rdenes de compra v ordenes
Actualizar el Registro de Proveedores segln rubro de prestacion de bienes y/a servicig,
Atender consultas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a los requerimientos.
Elsborar la relacidn precios de bienes y servicios comunes, de acuerds a los precios del mercado v
mantenerlos actualizados.

Llevar el control en farmato Excel u otro programa de requerimientos solicitados, atendidos, devueltos e
informar semanalmente.
Asistir a las dreas vsuarias, en la programacion, v ejecucidn de actividades de los procedimientns
Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

Varificar el tipo y cantidad de bienes /o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad
prezupuestal debidamente autorizada.
Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

Participar en la programacidn de actividades técnico administratives y en reuniones de trahajo

Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y estar al
tanto de sus modificaciones.

Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones ¥ que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS

FGRMACIGN ACADEMICA, GRADO ACADEMICU Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional v/o Técnico, en las carreras de Administracién, Contabilidad y/o earreras afi ines,

Experiencia laboral en general: Nomenor de UN [[}1] afio en el sector piblico y/o privade,
. Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afio en funcién y/o materia

| SI ()
| (HABILITACION PROFESIONAL? - - ——.
: Ak o NO(X)
sI
JCOLEGIATURA? )
NO(X)

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE E‘EPECIRL[ZACIGN Y,’D DIPLOMADUS

Certificacion OSCE

Diplomados ¥/o cursos y/o talleres en capacitaciones en Gestién Publica
Diplomados y/o cursos y/o talieres en SEACE.

Diplomados y/o cursos y/o talleres en asistente Logistica,

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICAE IDIOMAS

"

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

1

1du:=md Quechua a nivel usuario.
Conocimiento de office

Proactividad

Trahajo en equipo

Telerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacion de servicip

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ~ Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,400.00 fDos Mil Cuatrocientos con 00/1[}(] soles)
MODALIDAD DE TRABAJO o Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO TaEgl
) " PERFIL DE PUESTO ol ki
A SECCION: IDENTIFICACION i}
AREA _ OFICINA DE PRESUPUESTO
NOMBRE DE PUESTOQ |EFE DE PRESUPUESTO -
CODIGO 017

B. SECCION: FUNCIONES Ly
=  Fjecutar y coordinar las fases del Proceso p}es-u-}}uestariu, de acuerdo a la normativa_uig_ente, sujetindose
principaimente a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico y 118 que emita la Direccidn
General de Presupuesto como su ente rector.

=«  Revision de documentacion de indole técnico presupuestal

»  Coordinar, Promover y ejecutar la implementacidn del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

=  Elaborar y Proponer la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura-PIA de la Municipalidad de
e Coporaque.
Coordinar con las unidades organicas recaudaderas el presupuesto de ingresos de la Municipalidad.
Mantener permanente coordinacidn y relacidén directa en muteria téenico funciohal de cardcter
presupuestario con la Direccién Macional de Presupuesto Piblico, sin que medie instancia administrativa o
técnica alguna, asi mismo en Jlo concerniente a la gestidn presupuestal del pliego, coordinar
permancntemente con el Titular del Pliego, asf como con las demds unidades orginicas respansables de los
sistemas administrativos
Informar al Titular del Pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetives institucionales v en la
ejecucion de las metas presupuestales.
Brindar asesoria técnica a los diferentzs édrganes de la Municipalidad Distrital de Coporague en la
programacién, formiulacién, ejecuclon, control y evaluacion del presupuesto institucional.
Realizar las evaluacionss presupuestarias institucionales conforme lo sefiala las directivas emitidas por la
Direccién Nacional de Fresupuesto Plblice 2 través de la directiva pertinente,
Congiliar con la Direccion Nacional de Presupuesto Pdblico y la Direccién Nacional de Contabilidad y el
Marco Lega] del Presupuesto Institucional,
Eiaborar y proponer politicas, planes, memoria e instrumentos de gestién institucional.
Monitorear la elaboracién del informe de rendicibn de cuentas, para ser presentado a la Contralor{a General
de la Republica.
Organizar y conducir ¢l proceso de programacion y elaboracién del presupuesto participative basado en
resultados.
Realizar conciliacién trimestral, semestral, al tercer semestre y anual del marco tega! del presupuesto de la
entidad.
Elaborar la evaluacién de ejecucién presupuestal del ingreso del gasto de la entidad segin la normativa
vigente.
Administrar y gestionar Jas actividades del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF - 5P del
médulo presupuestario para la ejecucidn de créditos presupuestarios.
Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materia de su competencia
€. SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACABEMIC& GRADO ACADEM!CU Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Tftulo Profesional en Administracidn, Economta Estadistica, Ingenieria Industrial, Ingemena_ Ecanémica,
Contabilidad y/o carreras afines.

St (X
(HABILITACION PROFESIONAL? NO [{ }]

5T (X)
(COLEGIATURA? :

NO[ }

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
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Experiencia laboral en general: No menor de CINCO (05) afios en el sector piiblice y privade.
Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (013) afios en funcidn y/o materia.

CURSO0S Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0O DIPLOMADOS

=  Programade Espucializaéiéﬁ o Di[jlnmadas en Pres-upuesto Piblico

s  Sistema Nacional de Programacin y Gestidn de Inversiones {Invierte.pe)

s Gestian Publica.

+  Planeamiento estratégico.

=  SIAF, SIGA y otros aplicatives informativos del MEF.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

+  Planeamiento Estratéglcc, Fresupuesto Pubhco Inversién Pablica. Presupuesto pcr Resu]tadus,
»  Ofimatica en nivel Bisico.

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

s Proactividad

¢  Trabajo en equipo

»  Tolerancia a la presion del trabajo

»  Responsabilidad

s  Respecto

o Vocacidn de servicio

"D, CONDICIONES ESENCIALES DEL LONTRATO

\ii 2/LUGAR DEPRESTACION DELSERVICIO  Municipalidad Distrital ce Coporaque -
’\\y DURACHON DEL CDNTRATO 3 meses
SRR REMUNERACION MENSUAL :::15514[}0 00 (Cuatre Mil Cuatrocientos con €0/100
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal

) PERFIL DE PUESTO
A, SECCION: IDENTIFICACION )
AREA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA PUBLICA
N ménﬁ oE PUES_TG ~ |EFE DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA
i S PUBLICA .
CODIGD 018

B, SECCION: FUNCIONES
s Elaboracién y Ejecucién de Ficha de mantenimiento para el servicio de iimpié}:a piiblica.
»  Estrategias en capacitacién del cuidado y mantenimienta de las dreas verdes del distrito,
¢ Propuestas de formulacién de IOAR parala implementacién de dreas de produccidn compost.
Conoeimientos en la elaboracién de Términas De Referenciz de servicios y bienes (TDR).
Actualizacidn de los registros de gestion y manejo de los residuocs sélidos en el sistema de informacién
para la gestién de residuos solidos -SIGERSOL.
Elaboractén presupuestal del plan anual y fiscalizacién ambicntal, seguimiente, cumplimiento del
PLANEFA, asl como el reporte trimestral en el aplicative,
L SECCION: REQUISITUS

FGRMACION ACADEMICA, GRADQ ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenierin Ambietal, Biclego y /o Ingeniero Agricola.

sl X
HABILITACION PROFESIONAL? L&) S
| S . . NO( ) )
s (X
:COLEGIATURA? § £%])
NOT )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
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Experiencia laboral en general: No menor de TRES (03] afios en el sector Publico y/c privado.
Experiencia laboral especifica: Nomenor de UN (01) afio en funcién y/o materia,

CURS0S ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIﬁN Y_."D DIPLOMADOS

e Fizealizacion Ambiental

=  Gestion Ambiental S
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
s Ofimatica Basico. ) o
CDMPETENCIAS Y/0 H.ABILID‘ADES

s Proactividad

e Trabajo en equipa

Tolerancia a la presidn del trabajo

*  Responsabilidad
e Respecto
= Vocacién de servicio - -
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONT R.."I-TO ]
LUGAR DE PRES’E‘ACION DEL SERVICIO _ _Municipalidad Distrital de Coporague _
DURACION DEL CONTRATO 3 mesas
REMUNERACION MENSUAL S;'%iii-ﬂo.ﬂ(} (Tres Mil Cuatrocientos con 00/100
 MODALIDAD DE TRABAJO Presencial -
g \ GTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTR&TD Temporal B
PERFIL DEL PUESTO

_AREA DIRECCIGN DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO -ATM
: SRR JEFE DE LA DIRECCION DE SERVICIO DE AGUA ¥

il SANEAMIENTO -ATM
CODIGO 019

SECCION: FUNCIONES = =! :
Planificar, programar, coordinar, dirigir, controlar y administrar y reglamentar el uso eficiente del servicio
dz agua potable en el &mbito urbano y rural en coordinacién con las municipalidades de centro poblado y
tas comunidades campesinas

Proponer, gestionar y supervisar la elaboracién de estudios de proyectos pars dotar de servicios de igua a
centros poblados menores y comunidades campesinas que ain no tienen esie vital servicio.

Proponer y facilitar los procesos de formulacion del plan estratégico y planes aperativos anuales de la
municipalidad y las comunidades campesinas en materia de saneamiento basico urbane y rural,

Proponer y facilitar los procesos de formulacion del plan estratégico y planes operativos anuales de la
municipalidad y las comunidades campesinas en materia de saneamiento bisico urbano v rural,

Facilitar los procesos de elaboracién y /o actualizacién del diagnéstico sobre el estado situacionzl del
saneamienta bésico en el distrita.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacién, constitucién, capacitacién y fortalecimiznto
de las juntas administradoras de servicio de saneamiento JASS.

Brindar asesoramiento técnico a la gestién de la JASS, para que cumplan sus funciones de gestidn,
administracidn, operacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento bésico, urbano y rural,
Organizar y levar el registro actualizado del sistema de cobertura de servicio de agua y sanramiento en el
ambite urbano y rural.

Controlar y vigilar la calidad de los servicios de agua potable, desagiie y alcantarillado del sector rural v
urbano de! distrito del Distrito,

Tramitar el otorgamiento de la licencia del uso de agua.

e  Coordinar el uso adecuado del agua por los comités de regantes.

e  Inventariar las fucntes de recursos hidricos anualmente .

=  Reportarla participacion pluvial (anualmente), temperatura diaria, humedad del distrito .

=  (estionar el mejor servicio de los sistemas de riego en el distrito de Coporague.

e  Ejecucidn de ficha de mantenimiento de sistemas de agua.

NOMBRE DE PUESTO
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e ——————ei e e e e e < B — s

o Otras funciones que les asigne Iz Gerenciu de Desarrollo Econdmico v Gestién Ambiental,

. SECCION: REQUISITOS FONIS .
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS o
Titule Profesional de Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Quimiea, Ingenierfa Agrénoma, Bidlogo y /o Ingeniero

CiViI. - - - — - - — - -—— -
sl (x
¢(HABILITACION PROFESIONAL? NUE ]} e
S e .
(COLEGIATURA? o
NOE )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de CUATRO (04) afios en el sector piblico y/o privade.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) afios en funcidn y/o materia.

CURS0S Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0O DIPLOMADOS
»  Cursosy/o programas ¢n Area Técnica Municipal (atm) prestacién de servicio de saneamiento.
*  Programa especializacion en residencia y supervisién
CONOCIMIENTOS DE DF}MATICA E IDIOMAS ' N
s+ Conocimiento de idioma quechuz nivel usuario.
C AR Ofimatica nivel Basico.
G COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES
PEINA 3-1 Proactividad
“t‘;’f Trabajo ¢n equipo
53’ #  Tolerancia ala presion del trabajo
’3}\/- Responsabilidad
Respecto
e Vocacidn de servicio
), CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
O‘Zr-j\ DURACION DEL CONTRATO 3 meses
T T— ;551 js ;uo.oo (Tres Mil Cuatrocientas con 007100
MODALIDAD DE TRABAJO ~ Presencial
OTRAS CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal
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" PERFIL DEPUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
: : URBANO - RURAL Y CATASTRO
GERENTE DEINFRAESTRUCTURA DESARROLLD
NOMERE DE PUESTO URBANO - RURAL Y CATASTRO
CODIGO 020 o
B. SECCION: FUNCIONES

C.
FOR

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar el funcionamiento de )as Direcciones que se
encuentra a su cargo.

Frogramar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes a [z ejecucian de las obras
pliblicas (por administracién directa, contrata v otras) v ejecucidn de actividades de mantenimicnto de
infraestructura construida y vial,

Formular los requerimientos técnicos y los términos de referencia para los proceses de seleccion, para la
ejecucian de las abras, en coordinacidn con la Oficina de Abastecimientos.

Desarrollar plan de mantenimiento y mejoramiento de las infracstructuras urbano y rural.

Informar a la OPMI, sobre toda modificacion que hubiera en la fase de inversion.

Responsable de gjecutar las obras sobre los parametros por los cuales se otorgd la viabilidad,

Registrar el avance periddico de las obras que se encuentren en ejecucidn, debiendo registrar dicha
informacién en [NFObras e INVIERTE.PE.

Elaborar manuales, directivas de procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativas a su carge, encargando y determinando responsabilidades a los residentes de obras, segiin
directiva interna,

Dirigir y monitoresr las obras, por administracién directa; asi como, proponer el cambio de modalidad en la
ejecucion de las mismas, y coordinando la ejecucién de las obras y consultorias bajo la modalidad de
contrata, en coordinacion con la Oficina de Supervision y Liquidacién.

Efectuarla transferencia de los proyectos de inversidn con caracteristicas de concluida y apta para su puesta
en servicios, asl como los bienes patrimoniales a los sectores, instituciones y/u organizaciones beneficiarias,
en coordinacién con la Oficina de Supervision y Liquidacian.

Formular, controlar y evaluar el Plan de Acondicionamiento Territorial y los planes de desarrollo rural-
urbano.

Elevar los proyectos de habilitacién correspondientes, en concordancia con el Plan Recter del Distrito,
verificar la actualizacidn del catastro municipal una vez implementado.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance gue se logre en el desempedio de Ia Gerencia,
a5t como efectuar su seguimiento.

Frogramar, coordinar, ejecutar, controlar y evzluar los procesos de acondicionamiento territorial, la
organizacién del espacio fisico, uso del suelo, conforme a las normas establecidas por ¢l Reglumento
Nacional de Edificaciones, Reglamento de Acondicionamiento Territorial, Ley Orgénica de Municipalidades
y demds normativa vigente.

Elaborar, promover e implementar los diferentes planes de desarrollo rural-urbane y demds planes
especificos a nivel distrital; identificandoe 4reas urbanas, de expansién urbana, dreas de seguridad por
riesgos naturales, areas agricolas y dreas de conservacién ambiental, cambios de zonificacién una vez
implementade el catastra.

Administrar, planificar, determinar y garantizar la gperatividad de las maquinarias y vehiculos para la
ejecucidn de obras y velar por el mantenimiente y reparacién opertuna de maquinaria y equipo.

informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos de inversidn piblica y
actividades a su cargo v a sesioén de Concejo cuando estas lo requieran.

Ejercer control previo y concurrente sobre las actividades de 1o Gerencia.

Solicitar los requerimientos de materiales, expedientes de ampliaciones presupuestales de obra,
ampliaciones de plazo, y temas relacionados con la entrega final de obras pablicas.

SECCION: REQUISITOS i N |

MACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Civil v/o Arquitecto.

JHABILITACION st (X))

PROFESIONAL? NO( )
sl (X

:COLEGIATURA? B -
NO[ )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
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Experiencia laboral en general: No menor de OCHO (08) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (03) afios en el puesto y/o cargos similares.

CURSODS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS .

s Capacitaciones y/o cursos en seguridad.

«  {(apacitaciones y/o cursos en gestion publica.

»  Capacitaciones y/o cursos en contrataciones del estado.

= Capécitaciones y/o cursos en control y supervision de bras viales.

o  (apacitaciopn y/o cursos de chras por administracion directa.

* Capacitaciones y/o cursos en sistema estructural sismoresistente.

» Capacitaciones y/o cursos en topografia.

¢ Capacitaciones y o cursos en edificaciones.

e Capacitacionesy/fo cursos en elaboracion de expedientes tecnicos.

»  Capacitaciones ¥ /o cursos de software de disefio asistido por computadora

¢  Capacitaciones y/o cursos de costos y presupuestes por computadora
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

= Ofimatica nivel basico.
COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

Proactividad

¢+ Trabajo en equipo
Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad
Respecto
J e Vocacién de servicio
D, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
’ fLUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

& a

MODALIDADDETRABA]JG  Presencial
UTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO ) 'E‘emp.ora_l _
PERFIL DE PUESTO -
A. SECCION: IDENTIFICACION ) ) A ”
ARFA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO
NOMBRE DE PUE_STO ! Ty ]EfE' QELADIREQCIQN DE EQUIPE_J MECAHICD

COBIGO 0z1

8. SECCION: FUNCIONES e

e  Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano- Rural y Catastro las actividades a
realizar en la direccion.
ealizar ¢l seguimiento correspondiente de las maquinarias pesada y equipos livianos de la
Municipaiidad distrital de Coporaque.

s Coordinar con los operadores de maquinarias pesadas y equipos livianos.

=  Elaboracién un plan estratégico de trabajo, mantenimiento de las distintas maquinarias pesadas y
equipos livianos de la Municipalidad distrital de Coporague.

#  Guardar abscluta confidencialidad. Por lo tanto, se abstendra de no revelar, entregar o poner a
disposicidn de terceros de aquella informacion que por razones de servicio tenga acceso, salvo
autorizacion expresa de la Municipalidad.

REMUNERACION MENSUAL §/.5 408.00 (Cinco Wil Cuatrocientos cen D0/100 soles)

o  Cumplir estrictamente con el reglamento de control de asistencia y permanencia del personal v el Codigo

de Etica de Ja entidad.
«  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargoe y las faltas disciplinarias que pueden
cometer.
s Otras actividades que designe el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS

o]



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

e T L TR T

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional y /o bachiller en Ingenieria Mecanica, ingenieria electronica, ingeniero civil,

S|
HABILITACION PROFESIONAL? )
R . NO(x)
S
;COLEGIATURA? L o
NO(x)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02)aiios el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afio en funcion y,/o0 materia,

CURSEIS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

«  Certificado de mantenimiento mecanico maguinarias.

= Cursosen planificacion v programacion de mantenimiento.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

o e  Dfimatica nivel basice [procesaemr de te\tos, hO]as de calculoy programa de presentac:one.}
fa;( . e ldioma quechua nivel usuario.

'f;'_; COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES
S:e  Proactividad
: ) ,*‘f' Trabajo en equipo
o A " "
3,/ Tolerancia ala presitn del trabajo
s ’-‘9”/ *  Responsabilidad
= =  Respecto
s Vocacidn de servicio
=  Etica
s  Compromiso
*  Adapatabilidad ¥ confidencialidad. o
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACIGN DEL §ERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL 5/.3,400.00 (Tres Mil Cuzatrocientos con
: s . 00/100 soles)
MODALIDA.D DETRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCMLES DEL CONTR,&TD _Temporal




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DE PUESTO

A. SELCIOH: IDENTIFICACH)N

AREA & 3 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

NOMBRE DE PUESTO ~ |EFE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANG RURAL Y

CATASTRO

CORIGD 022

B, SECCION: FUNCIONES

s  Programar, cocrdinar, conducir y evaluar las actividades inherentes al dosarrollo de proyectos de
infraestructura urbana y rural scorde con la pelitica de acondicionamiento territorial y el plan de
desarrollo local concertado

=  Elaborary propener planes d= desarrollo urbano, lineamientos de politica, estrategias, normas técnicas
y legales que orienten las acciones dirigidas a lograr los objetivos de desarrallo urbano del distrito.

=  Elaborary proponer estudios y/o proyectos de planeamiento urbane que se requieran para las 4reas
aun ne urbanizadas del distrito

s Realizar el saguimiento adecuado de los planes estratégicos de desarrollo urbano

»  Emitir los planos catastrales, planes de acumulacién y Sub-Divisién de lotes, constancias de cédigo
catastral, constancias de linderos y dreas, certificados de zonificacién y vias, certificados de parimetros
urbanisticas y edificatorios, certificados de numeracidn de inmuebles, constancias de posesién de
inmuebles, certificados de retiro, certificados de jurisdiccion y certificados de nomenclatura vial, Asf
mismo auterizar los planos, decumentos catastrales y copias o duplicados de documentos de su
competencia y certificados de nomenclatura vizl. Asi mismo auterizar los planos, documentos
catastrales y copias o duplicados de documentas de su competencia, visar los plangs para preseripeién
zdyuisitiva o titulo supletorio.

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

*  Promover la ejecucidn de proyectos de mejoramiento en infraestructura urbzna, en zonas gue no
cuentsn con habitacién urbana

»  Participar en la solucién de conflictos urbanos con mecanismos de negociacién, conciliacién y
concertacion.

=  Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elabeoracién y actualizacién del catastro urbano del
disirito de Coporague.

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

“Titulo Profesional en Ing. Civil y/o Arguitecto.

(HABILITACION PROFESIONAL? SI (%)

W0
{COLEGIATURA? 51 (X)
NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO _
Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02] afios en el sector publico y/o privada.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) afo en funcion y/o materia.

cu

CO|
a

co

RSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

Con conocimientos en gestion publi;:am

Diplomadao de alta especializacidn en urbanismo, catastro y saneamiento de predios,

Diplomado de alta especializacién en habilitaciones urbanas.

Curso especializado en elaboracion de planos prediales y lectura de titulos registrales,

Curso especializado en administracion y sancamiento fisico legal de predios estatales.
NOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDICMAS

Con conocimientos en ofimatica.
MPETENCIAS Y/0 HAB[LIDADES__



MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacidn de servicio o
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIG

He &0

Munici palidad Distrital de Coporague

DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL $/.4,100.00 {Cuatro Mil Cien con 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temperal

: _ % i PERFIL DE PUESTO
A SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE OMAPED
NOMERE DE PUESTO : JEFE DE OMAPED
CODIGOD 4 .y 0_23

B. SECCION: FUNCIONES
s  Realizar orientacion, consejeria ¥ seguimiento a los usuarios, presentands infarmes de las acciones
desarrolladas y otros gue se requieran.
e  Coordinar, desarrollary ejecutar talleres, consultas y capacitaciones, proponiende procesos de mejora
4 fin de cumplir con las metas propuestas,
e  Elaborar, actualizar y mantener el padrén de personas con discapacidad, asi como realizar la
focalizacidn y priorizacidn de la atencién en el 4mbito distrital.
¢  Brindar asesoria, orientacidn v charlas de apoyo a personas con discapucidad y familiares.
¢  Realizar campahas de sensibilizacién, prevencion y deteccién de discapacidad; asi como facilitar la
integracién social promoviendo actividades culturales, deportivas, recreativas,
*  Desarrollar y ejecutar programas de capacitacidén educativa, laboral y social para personas con
discapacidad en el distrito
C. SECCION: REQUISITOS ,
FORMACION ACADEM_I__CA. GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Titule Profesional en Sociologia, Psicologia, Trabajadora Social, Ciencias de la Comunicacién y/o carreras
afines al puesto.

C§1(X)
(HABILITACION PROFESIONAL? (%)
NO( )
51 %
;COLEGIATURA? (%)
_No( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menar de TRES (03} afios en sector publico y/o privada.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01] afio en el sector publico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

»  Cestion pliblica

=  (Gestion publica con enfogue intercultural

&  Cursosreferidos ala inclusion de las personas con discapacidad.

#=  Cursosreferidos ala promocidn de Ia igualdad y/o derachos humanos,

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
=  Ofimatica bdsica. _
COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES |



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

T —

«  Proactividad
Trabajo en equipo
= Tolerancia a la presién del trabajo
e  Responsabilidad
s  Respetn
e  Vocacion de servicio
D. {CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO 3 meses

Municipalidad Distrital de Coporague

REMUNERACION MENSUAL 2,.:;:3,)200.[]0 (Tres Mil Doscientos con 00/100
MODALIDAD DE TRABAJO ~ Presencial N

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal

. PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA x ! PROGRAMA VASO DE LECHE - P‘Z’L -
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE PROGRAM.A VASO DE LECHE-PVL
CUDIGO 024

SECCION: I-IIN(‘ION[-S

Garantizar la adecuada ajecucion de los pmceso vjo procedimientos para el cumplimiento de lo:
objetivos del PVL

Insertar dztos 2 la Contralarfa General de la Republica, INE], RUBPVL de manera trimestral y semestral.
Lievar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPVL e informar trimestralmente a la contraleria
sobre el desempefio de PVL,

Coordinacién con el comité de administracion para la seleccidn y conformacién de las raciones
alimentarias, para el programa vaso de leche, conforme se ostablezcan las normas de la materia y/o el
MIDIS,

Tramite de rescluciones de Reconocimiento Municipal de los comites de PVL.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Brindar facilidad al MIDIS y los gobiernns locales para las acciones de supervisiin que realiza ol
prngrama.

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

Supervisar la eficacia de la distribucidn de alimentos brindades por parte del goberné regional y local.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden
cometer.

Otras funciones designadas por su jefe inmediato.

€. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADOQ ACADEE-‘IICO Y;’O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Industrias Alimentarias, Nutricién, lngemerlaﬂgmmdustﬂal Patcoiogia Trabajo
Social, Enfermeria.

X

;HABILITACION PROFESIONAL? (X3
) HO( )

JCOLEGIATURA? (%)
NO ()

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARAEL PUESTO

Experjencia laboral en general: No menor de DOS (02) afios en el sector piblice y/o privada.
Experiencia laboral especifica: No menorde UN [01) #fio en el sector publico.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS
¢ Diplomadoy/fo progf ima de especializacion en Gestion Publica.
=  Cursoen Contraloria PVL.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
®  Acreditar Cursos de Ofimdtica - Excel nivel intermedia,



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

Conocimiento del idioma quechua a nivel usuario.

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

L]

c e o @

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsahbilidad

Respecto

Vocacion de servicio

CONDICHINES ESENCIALES DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

>/l "MODALIDAD DE TRABAJO

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Municipah’dﬁd Distriial de.(-fopur'aq;e

3 meses
§/.2,900.00 [Doz Mil Noveciento: con 00/100 sales)
Presencial o

Temporal



