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ANEXO N° 06 — PERFILES DE PUESTO



H ISTRITAL DE COPORAQUE

PERFIL DE PUESTO

"A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA 'OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

CODIGO 001

B. SECCION: FUNCIONES = el SR

e Dirigiry coordinar el protocolo de eventos y actividades para asegurar la buena imagen institucional.

¢ Coordinar la participacién de la municipalidad y/o del concejo en actos de protocolo condecoracién
estimulos y menciones honrosas.

*  Analizary emitir opinién ante la autoridad municipal sobre las informaciones en medio de comunicacidn en
relacion a las acciones de la Municipalidad y propone politicas sobre opinién piblica.

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

¢ Coordinar y conducir los actos protocolares en fechas trascendentales de la Municipalidad Distrital de
Coporaque

*  Organizar, Ejecutar y Difundir los eventos auspiciados por la Municipalidad

* Mantener debidamente informado a la opinién piblica, sobre las politicas, objetivos, planes, programas,
proyectos a través de los medios de comunicacién

*  Prestar apoyo a las instituciones u organizaciones populares del distrito de Coporaque en la difusién,
propaganda y promocién de las actividades culturales, educacionales deportivas cientificas y tecnolégicas a
través de la television y radio.

*  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las fallas disciplinarias que pueden
cometer.

e  Otras funciones designadas por su jefe inmediato.

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

tl': Bachiller y/o Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacién y/o carreras afines.
i ZHABILITACION PROFESIONAL?
' i NO (X)
S
:COLEGIATURA? SLa
N

ERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de UN (01) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de SEIS (06) meses en funcion y/o materia.

§°’s  Curso Gestion Municipal y/o Regional.
. Curso de Ofimdtica nivel bisico
e — * . Curso del idioma quechua nivel intermedio

/77T COMPETENGIAS /0 iaBiibabes
Y/ _ " e NN Proactividad
{ 'y X

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

*  Respecto

* Vocacién de servicio B
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO . Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL 5/.2,600.00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 soles)
DDA e 'I‘RABA]O S — | e

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL T |
CONTRATO e empora
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s
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== PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DE PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES - OPMI

CODIGO 002

B.

SECCION: FUNCIONES

Dnlglr la formulacién y ejecucion de la p10gramac1on 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 la 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 s 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 organizacién.

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

Generar informes periddicas sobre el avance de las inversiones, identificando desviaciones y proponiendo
acciones correctivas

Evaluar y proponer mejoras en los procesos de planificacién, programacion y ejecucidn de inversiones,
1mplementando buenas pr acticas y herramlentas tecnolégicas para optimizar los recursos.

SECCION: REQUISITOS et

‘“LFORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo Profesional en Economia, Ingeniero Economista y/o en Administracion.

SI (X
¢HABILITACION PROFESIONAL? o)
\ NO ( )
, S . SI (%)
-\ Z4COLEGIATURA? o
| mOl) o

e

/EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
" Experiencia laboral en general.- No menor de Cl NCO (05) afios en el sector puablico y privado.
_Experiencia laboral especifica.- No menor de DOS (02) aiios en funcion y/o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPI CIAL ILACION Y/O DlPLOMADOS

_COMPl: r ENCIAS Y/O HABlLlDADLS

U ® @ o 9

LUGAR DE PRESIACION DI:.L SE RV]ClO

Certificacién en Gestion de Proyectos Gestién Publica, o Planificacién Multianual de Inversiones.
Conocimientos en herramientas de gestion y programacion de proyectos

Cursos en legislacién de contrataciones piblicas y financiamiento de proyectos puiblicos

Especializacién en Gestién de Proyectos Publicos, Finanzas Publicas, Planificacién del Desarrollo o areas
relacionadas.

Cursos en Invierte.pe

Proactmdad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacion de servicio.

CONDlCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL

S"/'.”?;,")O0.00 (Tres Mil Novecientos con 00/100
soles)

_MODALIDADDETRABAJO ~~— Presencial




i. DE COPORAQUE

" OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal
. S — PERFILDEPUESTO _
A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
CODIGO 003

B. SECCION: FUNCIONES
s Formular y evaluar proyectos de inversién.

e Supervisar la elaboracién de perfiles y expedientes técnicos.

» Coordinar con OPMIy areas técnicas.

s Gestionar la cartera de inversiones.

* Emitir informes técnicos sustentatorios.
s Supervisar consultorias externas.

o Contr olar cronogramasy pr esupuestos.

C. SECCION RLQUISI'IOS

(HABILITACION PROFESIONAL?

¢{COLEGIATURA?

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de SEIS (06) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (03) afios en funcion y/o materia.

" CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Diplomado y/o curso en obras por impuesto
Diplomado en Gestidn Publica

Curso en Contrataciones del Estado

Curso en Costos y Presupuestos

Curso en AUTOCAD

Curso en Microsoft (Excel, Word)

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

L]
L]
.
L]
]
_» Vocacion de servicio
D.

CONDICIONES ESENC[ALES DEL CONTRATO

" LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Diplomado y/o curso en formulacién y Evaluacién de proyectos de Inversidn Publica
Diplomado y/o curso en elaboracion y evaluacién de expedientes técnicos
Diplomado y/o curso en residencia y supervisién de obras

N__”Mumapalldad DlStI‘lta] de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/.5,000.00 (Cmco Mil con 00/100 soles)
MODALIDAD DE T o Presencial

OTRAS CONDICION ENCIALES DEL

CONTRATO

Temporal




MUNICI

A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA

NOMBRE DE PUESTO

CODIGO

_B. SECCION: FUNCIONES

iISTRITAL DE COPORAQUE

* PERFIL DE PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

'ASISTENTE TECNICO LEGAL

D04_

. Proyectar resolucxones of|c1os cartas, cartas notarlales, 1nformes, memorandum SJmples y multlples para
la revisién y suscripcién del Gerente Municipal.
*  Paraelapoyo de revisién y control de legalidad de documentos emitidos por la Gerencia Municipal.
s Apoyar en el seguimiento de procedimientos administrativos en curso.
* Apoyar en la coordinacién con entidades puiblicas, privadas, organizaciones sociales y comunidades
campesinas en asuntos relacionados con las competencias de la Gerencia Municipal, promoviendo
relaciones institucionales eficientes, oportunas y con enfoque intercultural.
*  Andlisis de documentacion ingresada a la Gerencia Municipal para su atencién y dirigir su trdmite

correspondiente.

C. SECCION: WREQ"UISITOS

Bachiler en derecho y/o Titulo Profesional en Derecho.

(HABILITACION PROFESIONAL?

UCOLEGIATURA?

SOy

NO (%)
St

NO ()

/EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02) afios en el sector ptiblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica: No menor de SEIS (06) meses en el sector publico.

~© \ CURSOSY/0 PROGRAMAS DE ESPEUAL[ZACION Y/0 DIPLOMADOS

S

'r/l}

b4
o

[\ D

" COMPE'I ENCIAS Y/0 | HABILIDADES

e Proactividad

e Trabajo en equipo

*  Tolerancia ala presion del trabajo
e  Responsabilidad

e  Respecto

e  Vocacidn de servicio

'-|- Dxploma 6y/o curso en GesLién Publica
)* .. Diplomado y/o cursos sobre Derecho Administrativo y/o relacionados

| D. CONDICIONES ESENCIALES DhL (,()NTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

_MODALIDAD DE TRABA]O

M umcxpahdad Distrital de Coporaque

3 meses

S/.2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)

Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

A._SECCION: IDENTIFICACION
AREA

NOMBRE DE PUESTO

CODIGO

B. SECCION: FUNCIONES

Temporal

PERFIL DE PUESTO _

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRAT[VO

0(_)5
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e Realizar recepcién, seounmento de documentos y tramites administrativos.

¢  Proyeccion de documentacién como cartas, memordndum y otros
* Mantener en orden toda la documentacién que ingresen o resguarden en los archivadores de la Gerencia,
debidamente foliados

e  Serdiligente con toda la docunentacién que ingrese en la Gerencia

e LaPrestacién del Servicio serd en forma personal y permanente a tiempo completo.

®  Otras funciones que sean encomendadas por su jefe inmediato.

® __ Otras funciones designadas por su jefe inmediato.
E. SECCION: REQUISITOS Jh i)
FORMACION ACADEMICA GRADO ACADLM[

Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS _

Bachiller y/o Titulo técnico en Administracién, Contabilidad.

s
(HABILITACION PROFESIONAL? L)
NO@X)
s
{COLEGIATURA? )
NO(X)

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

RSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

f o . Capamtamon y /o cursos en gestién pubhca
; ICIAS Y/O HABILIDADES

e Proactividad
e Trabajo en equipo
+ e Tolerancia a la presion del trabajo
*  Responsabilidad
*  Respecto
*  Vocacién de servicio

\VF. CONDICIONI'.S ESENCIALES DEL CONTRATO

b\

\MUGAR DE PR STACION DLL SERvicto ‘Municipalidad Distrital de Coporaque
;’DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
_MODALIDAD DE TRABAJO " Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Temporal

. .CONTRATO P

i — PERFIL DE PUESTO
/_A_SECCION: IDENTIFICACION ,
AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
- NOMBRE DE PUESTO _ ESPECIALISTA EN CONTRATOS
CODIGO 006

_B. SECCION: FUNCIONES

Elaboracién y Gestién de Contratos, verificar y analizar los expedmlentés y contratos de personal [vmculamdn
renovacion, desvinculacién).

»  Administracién del Personal: Gestionar contratos bajo el régimen de D.L. 1057, D.L. 276 y D.L. 728 y otros
aplicables en la administracién municipal.

¢ Velar por el cumplimiento de las normas laborales, reglamentos internos de trabajo y los requisitos de los
perfiles del puesto.

»  Controlar la vigencia de los contratos (plazos de renovacién).

*  Preparar informes técnicos, resoluciones y realizar tramites administrativos sobre los contratos.

*  Apoyar o participar en la definicién de perfiles, reclutamiento y seleccién de personal.




HSTRITAL DE COPORAQUE

e Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital
e  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto

Titulo profesional en Derecho, Contabilidad y Administracion.

Sl (x )
;HABILITACION PROFESIONAL? 2 X
‘ NO( )
SI (x
;COLEGIATURA? (x)
NO( )

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

¢\ Diplomado y/o curso en Sistema integrado de Gestién administrativa.
» | Diplomado y/o curso en Sistema integrado de Administracién Financiera.
* | Curso y/oespecializacion en Recursos Humanos.
»/ Diplomado y/o curso en Ley de Contrataciones con el Estado.
*__Diplomado y/o curso en Plame y T- Registro
IMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
ca nivel basico.
COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES
¢  Proactividad
» .o Trabajo en equipo
f ] ' \ ® Tolerancia a la presidén del trabajo
[ )1 e  Responsabilidad

o Respecto

\
\ /s// * _ Vocacién deservicio
\': //,6’!“ CONDICIONES ESENCIALES
| _LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
/ /_.-' 720\ REMUNERACION MENSUAL géiezs,)tl-()o. 00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100
f~f A1 &8 'J\,‘ cm . . =% =
ﬂ /Y7 )2\ mMoDALIDAD DETRABAJO Presencial
M7\ B /=)/_ OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal
— 13 i ) PERFIL DE PUESTO T
A. SECCION; IDENTIFICACION e RS
AREA OFICINA DE TESORERIA, RENTAS Y CAJA
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN EL MANE]O SIAF

CODIGO 007

B. SECCION: FUNCIONES

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

*  Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias y la cuenta tinica de tesoro piiblico de la municipalidad
procesando las transacciones debidamente sustentados y autorizacién. cuidando la integridad de los cargos
y abonos realizado dichos egresos los mismos que seran considerados para la determinacién y consolidacidn
de los fondos y sus respectivos saldos en coordinacién con la unidad de contabilidad.

e  Efectuar conciliaciones de las cuentas corrientes y la cuenta (nica de tesoro piblico periédicas del
consolidado de la informacién financiera acerca de los ingresos y egresos, asi como conciliacién bancaria de
las cunetas existentes de la institucién.

¢ Controlar las trasferencias del tesoro piiblico de acuerdo a las leyes presupuéstales, asi como de los recursos
recibidos por otros concentos.

*  Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP fase girado, todas las planillas derivadas de la oficina
de Contabilidad.

_*___Controlar las Garantfas y cartas flanzas.
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e ——, e

e  Registrar oportunamente los ingresos en el Sistema lntegrado de Admmlstracxén Financiera - SIAF SP,
consignandolos como determinados y recaudados, de acuerdo con la normativa vigente y considerando la
totalidad de las fuentes de financiamiento correspondientes.

*  Registrar, revisary verificar las rendiciones de vidticos, encargos internos y fondos de caja chica, asegurando
el cumplimiento de la normativa vigente, asi como elaborar las planillas de vidticos correspondientes.

¢  Realizar el reporte mensual de los pagos previos realizados por el SIAF, con el reporte de recursos humanos
de todas las planillas pagados durante el mes.

e  Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia

e Atender documentos, en asuntos relacionados a las funciones de la oficina de tesoreria

s Verificar que la documentacién sustentadora cumpla con los requisitos normales y vigentes por los érganos

rectores, directivas de los sistemas administrativos.

Realizar el correcto archivamiento de las Ordenes de Servicio, Compras y planillas.

estrictamente con el reglamento interno de trabajo y c6digo ético de funcién publica.

Verificar y registrar en el SIAF las cuentas Interbancaria de los Proveedores.

Generacién de notas de pago de Ordenes de Servicios, Compras y planillas.

Registrar SIAF de devoluciones a Tesoro Publico por los diferentes conceptos como encargos internos,

comision de servicios etc.

Otras funciones que asigne por su jefe inmediato superior.

c SECCIQN REQU]SITOS ______ L el

FORMACION ACADEMICA GRADO ALADEMICO Y/O NlVEL DE ESTUDIOS -

e  Bachiller o Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Admlmstracmn

Sl
¢HABILITACION PROFESIONAL? ( J
) N‘O (x)
Sl
¢COLEGIATURA? ( )
NO ( X )'

Experiencia laboral en general: No menor de CUATRO (04) afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) afios en el puesto y/o materia.

é . Especializacién en Manejo SIAF.

6\ Diplomados en procedimiento administrativo general

;D‘ | Diplomada contratacién del estado

\ § / Diplamado en el sistema integrado de administracidén financiera(SIAF)

o / Diplomado en gestién publica

QUE #+  Diplomado en gestién de tesoreria publica

e Diplomado en el sistema integra de gestion administrativa (SIGA)

e  Diplomado en ofimatica

Cursos en contabilidad gubernamental, tesorerfa gubernamental, presupuesto piiblico, control previo y

concurrente, manejo de caja chica y conciliacién bancaria.

Curso en Contrataciones del Estado

w#|| _ Curso en tesoreria gubernamental
MPETENCIAS Y/O HABlLIDADLS

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presidn del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIAMLES DEL C()NTRATO
LUGAR DE PRESTAC!ON DEL SE RVlClO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERAC]ON MENSUAL S/.2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 soles).

) DETRABAJO . Presencial

" OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

_CONTRATO Temporal
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- “PERFIL DE PUESTO T
A. SECCION: IDENTIFICACION 7
AREA OFICINA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DE PUESTO " INTEGRADOR CONTABLE

CODIGO 008

B. SECCION: FUNCIONES

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

»  Controlary evaluar las cuentas corrientes bancarias y la cuenta tinica de tesoro pablico de la municipalidad
procesando las transacciones debidamente sustentados y autorizacién. cuidando la integridad de los cargos
y abonos realizado dichos egresos los mismos que serdn considerados para la determinacién y consolidacién
de los fondos y sus respectivos saldos en coordinacién con la unidad de contabilidad,

¢  Efectuar conciliaciones de las cuentas corrientes y la cuenta Unica de tesoro publico periédicas del
consolidado de la informacion financiera acerca de los ingresos y egresos, asi como conciliacién bancaria de
las cunetas existentes de la institucién.

¢ Controlar las trasferencias del tesoro piiblico de acuerdo a las leyes presupuéstales, asi como de los recursos
recibidos por otros concentos.

¢ Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP fase girado, todas las planillas derivadas de la oficina
de Contabilidad.

e Controlar las Garantias y cartas fianzas.

*  Registrar oportunamente los ingresos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF SP,

/ 1 consignandolos como determinados y recaudados, de acuerdo con la normativa vigente y considerando la
|

totalidad de las fuentes de financiamiento correspondientes.
¢ || Registrar, revisary verificar las rendiciones de viticos, encargos internos y fondos de caja chica, asegurando
.| el cumplimiento de la normativa vigente, asi como elaborar las planillas de viaticos correspondientes.
~#  Realizar el reporte mensual de los pagos previos realizados por el SIAF, con el reporte de recursos humanos
de todas las planillas pagados durante el mes.

e Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en su unidad evitando la infidencia
Atender documentos, en asuntos relacionados a las funciones de la oficina de tesoreria
Verificar que la documentacién sustentadora cumpla con los requisitos normales y vigentes por los drganos
<. rectores, directivas de los sistemas administrativos.
e Realizar el correcto archivamiento de las Ordenes de Servicio, Compras y planillas.
O \\ estrictamente con el reglamento interno de trabajo y cédigo ético de funcién publica.

;'-:_"Generacién de notas de pago de Ordenes de Servicios, Compras y planillas.
,s&y Registrar SIAF de devoluciones a Tesoro Publico por los diferentes conceptos como encargos internos,
~#"  comisi6n de servicios etc.

*___Otras funciones que asigne por su jefe inmediato superior.

¢ )‘f |Verificar y registrar en el SIAF las cuentas Interbancaria de los Proveedores.

_C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

‘\ e  Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién.

-
o i SI (X
ik ey 2 S\ \\-__'_HABILITACION PROFESIONAL? (X )
/3 1 (X
/ ¢(COLEGIATURA? '”S ( )
e K 4 NO( )

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO -

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

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

e Diplomado en Gestién Publica
e Curso o diplomados en Contabilidad Gubernamental y/o Contabilidad del Sector Publico.
Curso en manejo de SIAF

Diplomado y/ o curso en contratacién con el estado

Diplomado en Sistema de Presupuesto Contable

Diplomado y/o curso de costos y presupuestos piiblicos
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l-oo

D CONDICIONES ESENCIAFLVES DEL CONTRATO

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

_Vocacion de servicio

LUGAR DE PRESTACION DEL SFRVlClO Munipjp_g_lidaq___Pﬁstrital de Co__pgfigue
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

ALIDAD DE TRABAJO “ ~ Presencial

“OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

C.

CONTRATO _Temporal
PERFIL DE PUESTO = =
'A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 009
B. SECCION: FUNCIONES e

Supervisar la recepcién control y despacho de los materiales y bienes. Tanto en el sistema y operatlvamente -
Administrar, Controlar, y Supervisar los Almacenes a cargo de Almacén Central con una Rotacién Optima de
productos, Aplicando las buenas practicas de Almacenamiento y Seguridad, en el trabajo.

Planificar y Coordinar con las Areas Usuarias el abastecimiento éptimo para su desempeiio de cada uno de estos
dentro de la Municipalidad y Realizar seguimiento de las compras locales y de Peri Compras ETC - Supervisar y
controlar las existencias de la Entidad y realizar el seguimiento de todo el movimiento en oficinas y obras.
Elaborar la conciliacién trimestral.

Apoyar en la preparacién de informacién y documentacién para la transferencia de gestidn.

Conciliar el inventario fisico con el inventario valorizado.

Preparar el acervo documentario para derivar a la Unidad archivo Central.

Revisar el acervo documentario de las ¢rdenes de compra, Guias de remision, Pecosas, Neas.

Revisar el acervo documentario y foliar

Preparar el acervo documentario para la transferencia de gestién

Verificar documentos al cierre del afio fiscal.

Apoyar en la verificacién del inventario fisico y valorizado de la Unidad Almacen Central.

Apoyar en el Procedimiento de baja de Bienes por deteriore y/o vencimiento.

Garantizar el correcto, adecuado y oportuno despacho de materiales, asi como la supervisién de todas las
actividades inherentes a la logistica, gestion de inventarios, distribucién, transperte a fines de lograr la optimizacion
de las operaciones de Almacén y Distribucion.

Realizar los Inventarios periédicos para tener actualizada la informacién de los saldos de Almacén Central parauna
atencién adecuada de materiales requeridos por oficinas y las obras en ejecucion.

Supervisar el Orden y Limpieza de los Almacenes, designado sus tareas al personal que este a su cargo - Mantener
las buenas relaciones internas - externas - Detectar puntos criticos del servicio y atencién a los Proveedores y Areas
Usuarias

Otras funcmnes que le sean 351gnadas por el superior inmediato en el marco de la m15101’1 del puesto.

SECCION REQUISITOS

FORMACION ACADLMI(‘A GRADO ALADLMI( 0 Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulo Profesional Tecnico en las Carreras de Economia,Contabilidad y/o Administracion.

(HABILITACION PROFESIONAL?

({COLEGIATURA?

S0)




EXPERIENCIA MINIMA RLQULRlDA PARA EL PUESTO )

‘ > JE COPORAQUE

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

c

CONOCIMIENTOS DE ONMA T 'l‘éA E lDIOMAS

“COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
_LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

URSOS Y/O PROGRAMAS DE FSPECIALIYACION Y/O DIPLOMADOS

‘Curso en mane]o de SIAF
Curso en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Curso en Gestién Publica

Oﬁmatlca

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
¢  Responsabilidad

¢  Respecto

Mun{c‘{lﬁ;lidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/.2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles).
"MODALIDADDETRABAJO " Ppresencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ~ Temporal

PERFIL DE PUESTO

\:

B.

SECCION:_ IDENTIFICACION

REA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION

AMBIENTAL
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION
jNOMBRE DE PUESTO AMBIENTAL
“ CODIGO 010

SECCION: FUNCIONES e
Coordmary concertar con el sector putho y pr sivado la elaboracién y GJECUClOH de polltlcas planes fﬂ'agramas
y proyectos que impuisen el desarrollo econémico local sostenible.

Conducir y coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Plan de Desarrollo Econémico Local o
documento similar.

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

- Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico del distrito de Coporaque.

- Impulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccidén agropecuaria y el aprovechamiento del

valor agregado que se genere.

- Promover y ejecutar proyectos y obras, en mejoramiento genético en vacunos, ovinos, camélidos

sudamericanos y otras especies.

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.

Emitir actos administrativos de autorizacién y fiscalizacién conforme a las competencias que le sean asignadas.
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 Nacional de Programacién Multianual y
Gestion 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 Gestién de Inversiones.

Proceder con la liquidacion y cierre de los proyectos de inversién ejecutados bajo el marco normativo del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

- Las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal o el Titular del Pliego.




Vil . DE COPORAQUE

"La Gerencia de Desarrollo Econdmico, para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, tiene la siguiente

estructura orgénica:
- Direccién de gestién ambiental y limpieza publica
- Direccion de gestién de servicios de agua y saneamiento y ATM.
C. SECCION REQUlSITOS

Titulo profesional en Ingenieria Zootecnista, Medicina Veterinaria, Zootecnista y/o carreras afines.

"EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

s1 (X

;HABILITACION PROFESIONAL? StX)
B NO( }

ST (X

;COLEGIATURA? (X)
NO( )

Experiencia laboral en general: No menor de DIEZ (10) ailos en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de CINCO (05) aiios en funcion y/o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/ DIPLOMADOS

¢  Curso y/o programas en administracion publica
e Manejo de administracion ptblica. _

' /CONQCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e Ofimatica Conocimiento inter medio.

" COMPETENCIAS Y’ 0 HABIL]DADI S

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacién de servicio

Tolerancia a la presion del trabajo.
Temple y dinamismo

Toma de decisiones
Comunicacion eficaz,
Adaptabilidad- flexibilidad
Trabajo en equipo.
Productividad.

s  Orientacién a ciudadano

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipal@ldqq“_Distyital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 soles).
'MODALIDAD DETRABAJO " Presencial

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  Temporal

PERFIL DE PUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION O ey
AREA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION

'AMBIENTAL
JEFE DE DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE AGUA Y
NOMBRE DE PUESTO SANEAMIENTO Y ATM.
CODIGO 011

B. SECCION: FUNCIONES



vi COPORAQUE

Plamﬂcar programar, coordinar, dirigir, contr olar y administrar y reglamentar el uso eficiente del servicio de
agua potable en el ambito urbano y rural en coordinacién con las municipalidades de centro poblado y las
comunidades campesinas
Proponer, gestionar y supervisar la elaboracidn de estudios de proyectos para dotar de servicios de agua a
centros poblados menores y comunidades campesinas que ain no tienen este vital servicio.
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 basico urbano y rural.
Facilitar los procesos de elaboracién y/o actualizacién del diagnéstico sobre el estado situacional del
saneamiento basico en el distrito.
Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, constitucién, capacitacién y fortalecimiento de
las juntas administradoras de servicio de saneamiento JASS.
Brindar asesoramiento técnico a la gestion de la JASS, para que cumplan sus funciones de gestion,
administracién, operacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento basico, urbano y rural.
Organizar y llevar el registro actualizado del sistema de cobertura de servicio de agua y saneamiento en el
ambito urbano y rural.
Controlary vigilar la calidad de los servicios de agua potable, desagiie 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 Econémico y Gestién Ambiental

C. SECCION: REQUISITOS

_ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en [ngenieria Ambiental, Bi6logfa, Quimico y/o carreras afines.

\! . S1_(X)
\| (HABILITACION PROFESIONAL?
) NOC )
/ SI (X
f’ ;COLEGIATURA? S
NOC)

1INIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS(02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de UN (01) aiio en el sector publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/() DIPLOMADOS

" CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

+  Cursos y/o programas en drea técnica municipal (ATM) Mane]o ‘de administracién de agua, JASS, etc.
»  Ofimdtica nivel basico.

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

e  Ofimatica Conocmnento inter medlo

e Responsabilidad

Puntualidad

e  Trabajo bajo presion

e (Capacidad de trabajo en equipo
s Dominio de idioma quechua.

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

) LUGARQEPRESTACION DEL SERVICIO - Mt[picipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL i(/)li:;;O0.00 (Tres Mil Cuatrocientos con 00/100
“MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal



E COPORAQUE

PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA DESARROLLO URBANO - RURALY

CATASTRO
- Y
NOMBRE DE PUESTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO - RURAL
CATASTRO
CODIGO 012

B. SECCION: FUNCIONES

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

»  Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentesa la ejecucién de las obras
publicas (por administracion directa, contrata y otras) y ejecucion de actividades de mantenimiento de
infraestructura construida y vial.

e  Formular los requerimientos técnicos y los términos de referencia para los procesos de seleccidn, para la
ejecucién de las obras, en coordinacién con la Oficina de Abastecimientos.

¢ Desarrollar plan de mantenimiento y mejoramiento de las infraestructuras urbano y rural.

» Informar ala OPM, sobre toda modificacion que hubiera en la fase de inversién.

o Responsable de ejecutar las obras sobre los pardmetros por los cuales se otorgé la viabilidad.

e Registrar el avance periddico de las obras que se encuentren en ejecucion, debiendo registrar dicha
informacion en INFObras e INVIERTE.PE.

o Elaborar manuales, directivas de procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, encargando y determinando responsabilidades a los residentes de obras, segin

o AR A . e
: !_tl ’j directiva interna.
iy o Dirigir y monitorear 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 coordinacién con la Oficina de Supervisién y Liquidacién.
e  Efectuar la transferencia de los proyectos de inversién con caracteristicas de concluida y apta para su
puesta en servicios, asi como los bienes patrimoniales a los sectores, instituciones y/u organizaciones
beneficiarias, en coordinacion con la Oficina de Supervisién y Liquidacion.
¢  Formular, controlar y evaluar el Plan de Acondicionamiento Territorial y los planes de desarrollo rural-
urbano.
o  Elevar los proyectos de habilitacién correspondientes, en concordancia con el Plan Rector del Distrito,
verificar la actualizacién del catastro municipal una vez implementado.
e Definirindicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre en el desempefio de la Gerencia,
as{ como efectuar su seguimiento.
Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de acoendicionamiento territorial, la
organizacién del espacio [isico, uso del suelo, conforme a las normas establecidas por el Reglamento
Nacional de Edificaciones, Reglamento de Acondicionamiento Territorial, Ley Organica de Municipalidades
y demds normativa vigente.
o Elaborar, promover e implementar los diferentes planes de desarrollo rural-urbano y demds planes
especificos a nivel distrital; identificando dreas urbanas, de expansién urbana, areas de seguridad por
riesgos naturales, areas agricolas y dreas de conservacién ambiental, cambios de zonificacién una vez
| implementado el catastro.
¢ Administrar, planificar, determinar y garantizar la operatividad de las maquinarias y vehiculos para la
ejecucién de obras y velar por el mantenimiento y reparacién oportuna de maquinaria y equipo.

e Informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos de inversién piiblica y
actividades a su cargo y a sesién de Concejo cuando estas lo requieran.

s Ejercer control previo y concurrente sobre las actividades de la Gerencia.

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

C. SECCION: REQUISITOS Ta=ls
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« Titulo profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.

SI (X

¢HABILITACION PROFESIONAL? =L
NO ()
Sl (X

(COLEGIATURA? (%) N
NO()

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARAELPUESTO




COPORAQUE

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) aflos en el puesto y/o cargos similares,

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DL I'S[’l ClAl lLAClON Y/O DlPLOMADOS

Capacitaciones y/o cursos en segundad

Capacitaciones y/o cursos en saneamiento fisico y legal.
Capacitaciones y/o cursos en gestion publica.
Capacitaciones y/o cursos en contrataciones del estado.
Capacitaciones y/0 cursos en supervision de obras

_r‘I' D. CONDICIONES LSENCIALES DEL CONTRATO

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacién de servicio

7! .
;.,L_'"-u | LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque o
R DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL iéIeSS;LOO.OO ( Cinco Mil Cuatrocientos con 00/100
MlﬁbDXITllSADDETRABA]O " Presencial )
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Temooral
_CONTRATO P
I 2 PERFIL DE PUESTO T
i _E._ SECCION: IDENTIFICACION , ‘ 1
(7 Naais GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL
TN YCATASTRO
\ s 7, | ~INOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS
\ / CODIGO 013
by

"F. SECCION: FUNCIONES

Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano- Rural y Catastro las actividades
a realizar en la direccidn.

Realizar el seguimiento correspondiente de las maquinarias pesada y equipos livianos de la
Municipalidad distrital de Coporaque.

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 Coporaque.

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

Cumplir estrictamente con el reglamento de control de asistencia y permanencia del personal y el
Codigo de Etica de la entidad.

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

Otras actividades que designe el jefe inmediato.

G. SECCION: REQUISITOS ‘
FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEM[CO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

{HABILITACION PROFESIONAL? =




E COPORAQUE

[ —— o —

S1
(COLEGIATURA? ()

NO(x)
EXPERIENCIA ‘MINIMA RFQUFRH)A PARAEL PUESTO

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

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPE ClALlZAClON Y/O DIPLOMADOS

« Certificado de mantenimiento mecanico maqumal ias.
®  Cursos en planificacion y programacion de mantenimiento.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E ID[OMAS
«  Ofimatica nivel basico (pr ocesador de textos, hoJas de calculo y programa de presentaciones)
e Idioma quechua nivel basico

COMPETENCIAS Y/O HABILIDAI)I S

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacién de servicio

Etica

Compromiso

‘Adapatabilidad y confidencialidad.

H. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Mumcnpahdad Dlstrlt:‘:}}m‘de Coporaque
ﬁ\ f‘ ) DURACION DEL CONTRATO 3 meses
, REMUNERACION MENSUAL géieé) .00 ( Tres Mil Cuatrocientos con 00/100
/ MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
/ OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
Temporal
T0
PERFIL DE PUESTO i [ [ aiean
A. SECCION: IDENTIFICACION .
AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURALY
CATASTRO
NOMBRE DE PUESTO RESPONSABLE DE INFOBRAS Y EL BANCO DE INVERSIONES
e CODIGO 014
7 e N \ B. SECCION: FUNCIONES
/ :'e;’;f \ . Regisfrd de Datos Generales: Crear la Ficha de Obra inicial, incluyendo ubicacién geogréafica, expediente

técnico, montos y modalidad de ejecucion.
e Actualizacién de Avances: Registrar periédicamente (usualmente mensual) el avance fisico y financiero de
N 7 la obra.

e  Gestion de Personal: Ingresar y actualizar los datos del residente y supervisor de obra.

e Registro de Cierre: Registrar la liquidacion y el cierre de la obra al concluir.

¢  Evidencia Fotografica: Subir fotos del inicio y avance de la obra.

«  Cumplimiento de Plazos: Asegurar la carga oportuna de la informacién para evitar el incumplimiento de

metas institucionales
C.SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Economia, Ingenierfa Econémica y/o Administracion.

SI (X)
NO( )

(HABILITACION PROFESIONAL?




STRI DE COPORAQUE

SI (x)
NO( )

(COLEGIATURA?

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

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

o Diplomado y/o Curso en Sistema Nacional de Programacion y Gestién de Inversiones (Invierte.pe)
Diplomado y/o Curso en Gestién Publica.

Diplomado y/o Curso en Contrataciones con el estado

Diplomado y/o Curso en Costos y Presupuesto

Diplomado y/o Curso en Planeamiento estratégico.

¢ Diplomado y/o Curso en SIAF, SIGA y otros aplicatives informativos del MEF.

_CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e QOfimdtica en nivel Basico
COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES
e  Proactividad

Trabajo en equipo
Tolerancia a la presidn del trabajo
Responsabilidad
Respecto

*  Vocacion de servicio S
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO " 7" Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

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

MODALIDAD DE TRABAJO - Presencial

“"OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ~ Temporal
I PERFIL DE PUESTO -

A. SECCION: IDENTIFICACION
\ AREA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
| " NOMBRE DE PUESTO JEFE DE PRESUPUESTO

CODIGO 015
'B. SECCION: FUNCIONES o

e Ejecutar y coordinar las fases el Proceso Presupuestarié, de acuerdo a la normativa vigente, sujetandose
principalmente a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccién
General de Presupuesto como su ente rector.

s Revision de documentacién de indole técnico presupuestal

¢  Coordinar, Promover y ejecutar la implementacidn del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Elaborar y Proponer la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura-PIA de la Municipalidad de
Coporaque.

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

e Mantener permanente coordinacidon y relacion directa en materia técnico funcional de caracter
presupuestario con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, sin que medie instancia administrativa o
técnica alguna, as{ mismo en lo concerniente a la gestién presupuestal del pliego, coordinar
permanentemente con el Titular del Pliego, asf como con las demas unidades orgénicas responsables de los
sistemas administrativos

e Informar al Titular del Pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetivos institucionales y en la




E COPORAQUE

S — B

efécucién de las metas presupuestales.

e Brindar asesoria técnica a los diferentes érganos de la Municipalidad Distrital de Coporaque en la
programacion, formulacién, ejecucién, control y evaluacién del presupuesto institucional.

¢  Realizar las evaluaciones presupuestarias institucionales conforme lo sefiala las directivas emitidas por la
Direccién Nacional de Presupuesto Publico a través de la directiva pertinente.

e  Conciliar con la Direccion Nacional de Presupuesto Publico y la Direccién Nacional de Contabilidad y el
Marco Legal del Presupuesto Institucional.

e  Elaborary proponer politicas, planes, memoria e instrumentos de gestién institucional.

e  Monitorear la elaboracién del informe de rendicién de cuentas, para ser presentado a la Contraloria General
dela Repu.blica‘

e Organizar y conducir el proceso de programacién y elaboracién del presupuesto participativo basado en

resultados.

e Realizar conciliacién trimestral, semestral, al tercer semestre y anual del marco legal del presupuesto de la
entidad.

¢ Elaborar la evaluacién de ejecucién presupuestal del ingreso del gasto de la entidad segilin la normativa
vigente.

¢ Administrar y gestionar las actividades del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF - SP del
médulo presupuestario para la ejecucién de créditos presupuestarios y otras fases del gasto asignadas al
area.

° Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materia de su competenc1a

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracion, Economia, Estadistica, Ingemerla Industrial, Ingenieria Econdmica o
_Contabilidad.

ST (X
HABILITACION PROFESIONAL? (X)
NO ()
S1 (X
;COLEGIATURA? >y
NO( )

PERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de CUATRO (04) afios en el sector ptiblico y privado.
Experiencia laboral especifica: No menor de DOS (02) aflos en funcién y/o materia.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE LSPI CIALIZAC[ON Y/0 DIPLOMADOS

¢  Programa de Espec1ahzac10n ) Dlplomados en Presupuesto Publico

e  Sistema Nacional de Programacién y Gestion de Inversiones (Invierte.pe)

*  Gestion Publica.

s Planeamiento estratégico.

~ SIAF, SIGA y otros aplicativos informativos del MEF,

_ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
e Planeamiento Estratégico, Pr esupuesto Publico, Inversién Pdblica, Presupuesto por Resultados,
' Ofimdtica en nivel Basico: Procesador de textos, Hojas de calculo, Programa de presentaciones.

0 HABlLlDADLS

e Trabajoen equipo
e  Tolerancia a la presion del trabajo
e  Responsabilidad
e  Respecto
»  Vocacidn de servicio
D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO ' 3 meses

S/. 4,400.00 (Cuatro Mil Cuatrocientos con
00/100 soles).
"MODALIDAD DE TRABA]O ' Presencial

REMUNERACION MENSUAL




i. DE COPORAQUE

TOTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal

PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION
AREA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE LEGAL.

CODIGO 016
B, SECCION: FUNCIONES
+  Gestionar y controlar la recepciony custodia de documentos 1ud1c1ales notificaciones u otros.

e Administrar la documentacién de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal, procesarla y derivarla a
donde corresponda.

e Realizar asesorfas especializadas en la materia.

e Proyeccién de escritos, medidas cautelares y recursos necesarios de los casos para sustentar la posicién
de la Procuraduria en las diferentes etapas del proceso, para su posterior revisién y firma del Procurador.

¢ (Clasificar la documentacién para los procesos de evaluacion.

»  Coadyuvar en la atencién de requerimientos de informacidn de las instituciones que lo soliciten.

s Apoyar en la coordinacion con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de la defensa juridica del Estado.

»  Actualizar las bases de datos que maneja la sede, a fin de brindar la informacién real relacionada a los casos
de competencia del organo.

C.SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulo Profesional en la carrera de Derecho

st
(HABILITACION PROFESIONAL? )
NO (X)

SI
;COLEGIATURA? )
NO(X)

'EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA LL PUESTO

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

CURSOS Y/O PROGRAMAS DL ESPLCIALILACION Y/O DIPLOMADOS

. Dlplomado y/o curso en Gestién Publica.
. Cursos en legislacion nacional (derecho registral, derecho administrativo o laboral).

COMPETENCIAS Y/0 }lABlLlDAl)[‘S
e Proactividad

* Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presién del trabajo
L]

L]

Responsabilidad
J Respecto
S 7 _® Vocacién deservicio o )
S P D CONDICIONES ESENCIAI ES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION l)El SERVICIO Municipa_lidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL S/.2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO ~ Presencial

'OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Temporal




