ANEXO N° 06 — PERFILES DE PUESTO




. DE COPORAQUE

'PERFIL DE PUESTO
A SECCION: [DENTIFICACION

AREA OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCJONAL )
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES
CODIGO 001

B. SECCION: FUNCIONES A : .

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

s  Coordinar la participacion de la municipalidad y/o del concejo en actos de protocolo condecoracion
estimulos y menciones honrosas.

e  Analizar y 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 ptiblica.

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

e  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 publica, 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 difusidn,

propaganda y promocién de las actividades culturales, educacionales deportivas cientificas y tecnoldgicas a

través de la television y radio.

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

cometer.

Otras funciones designadas por su jefe inmediato.

. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.

sI
(HABILITACION PROFESIONAL? O -
NO (X)
sI
(COLEGIATURA? [ )
NO (X )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general: No menor de DOS (02) afios en el sector piblico 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 marketing para los servicios publices.
e  Curso Gestion Municipal y/o Regional.

e Curso de Relaciones Piblicas y Comunicacion Politica.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

¢ Ofimatica basica

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

¢  Proactividad

e  Trabajo en equipo

»  Tolerancia a la presién del trabajo

*  Responsabilidad

e  Respecto

e Vocacién de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL §/.2,600.00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL "—
CONTRATO empora



A.

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DE PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUALDE
INVERSIONES - OPMI

CODIGO __ 002

B.

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

SECCION: FUNCIONES

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

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

Supervisar la ejecucién de las inversiones programadas, asegurando que los proyectos se ejecuten dentro
de los plazos, presupuestos y ebjetivos 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 periddicos sobre el avance de las inversiones, identificando desviaciones y proponiendo
acciones correctivas

Evaluar y proponer mejoras en los procesos de planificacién, programacién y ejecucion de inversiones,
implementando buenas practicas y herramientas tecnolégicas para optimizar los recursos.

SECCION: REQUISITOS

s ()
HABILITACION PROFESIONAL? (X)
NO ( )
Sl (X
;COLEGIATURA? L)
NO ()

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

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

Cursos en legislacién de contrataciones publicas y financiamiento de proyectos piblicos

Especializacién en Gestion de Proyectos Plblicos, Finanzas Publicas, Planificacién del Desarrollo o 4reas
relacionadas.

Cursos en Invierte.pe

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

Ofimética basica

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

Proactividad

Trabaje en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacidon de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO 3 meses



REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,900.00 (Tres Mil Novecientos con 00/100

soles)
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial o
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal

PERFIL DE PUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
€CODIGO 003

B. SECCION: FUNCIONES

Asesorar al alcalde y al concejo Municipal en la absolucién de consultas respecto a la aplicacién, al alcance o
a la interpretacion de normas legales y administrativas.

Elaberar y emitir informes legales y administrativas en los que deberd recaer acto administrativo expresado
en resoluciones municipales.

Revisar, visar, interpretar y emilir opinién legal sobre convenios, contratos en general y otros documentos
que se eleven para su aprobacién por la instancia pertinente.

Visar ordenanzas, acuerdos, resolucicnes, decretos, edictos y otras disposiciones municipales que son
suscritas por el alcalde.

Atender los recursos impugnatorics de cardcter administrativo interpuestos contra la municipalidad y
dictaminar los que deben ser resueltos en dltima instancia administrativa por el alcalde.

Coordinar y cooperar con la Procuraduria Municipal en asuntos relacionados con a la defensa de los
intereses municipales.

Absolver censultas a las unidades organizas de la municipalidad sobre normatividad legal que requieran
para toma de decisiones adininistrativas en uso de sus competencias y atribuciones.

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

Integrar comités y comisiones técnice administrativo o equipos de trabajo segin su designacién por el
alcalde o el Gerente Municipal

Otras que se le asigne el alcalde y el Gerente Municipal en la competencia de sus funciones

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho.

SI (X
¢HABILITACION PROFESIONAL? (X)
NO( )
SI (X
;COLEGIATURA? (X)
NO( )

EXPERIENCIA MINIMA RE QUERIDA PARA EL PUESTO

' Experiencia laboral en general.-No menor de CINCO (05) afios en el sector piblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica.- No menor de DOS (02) aiios de experiencia en la funcion y/o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Diploma en Gestién Publica
Diploma y/ o actualizacién de Derecho Administrativo.
Diploma en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Ofimética bésica

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacion de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrit_al c_ie Coporaque



DURACION DEL CONTRATOQ 3 meses

REMUNERACION MENSUAL
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

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

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal

PERFIL DE PUESTO

A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA MUNICIPAL e " . ) -
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE RIESGOS Y DESASTRES
CODIGO 004

B. SECCION: FUNCIONES

°

Titulo profesional en Ingenierfa ambiental, biologo, ingenieria agricola y/o carreras afines

Preparar propuestas para la ejecucion de los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacién con el
objetivo de integrar capacidades de acciones de todos los actores de la sociedad en el &mbito distrital
Proponer la supervisién y evaluacion de la ejecucién del Plan Mitigacidn de Riesgos y Desastres y/o Defensa
Civil de la jurisdiccion del Distrito de Coperaque

Supervisar evaluar el funcionamiento permanente del centro de operaciones de emergencia local y demads
instalaciones y/o equipamiento que establece el SINAGERD, aplicando los correctivos que el caso requiera
Coordinar para la aplicacion y cumplimiento de las funciones que establece la Ley N° 29664 Ley del sistema
nacional de gestién de riesgos de desastres SINAGERD

propener supervisar y evaluar EL Funcionamiento de las brigadas operativas voluntarias de Defensa Givil
del distrito

Supervisar la ejecucién la de las evaluaciones de dafios ya analisis de necesidades EDAN ante la ocurrencia
de un siniestro o emergencia, y supervisar las gestiones para obtener la ayuda humanitaria, en coordinacién
con la unidad organica competente, en apoyo de los damnificados y/o afectados

Coordina para el monitoreo y funcionamiento de los almacenes de defensa civil, de acuerdo a las directivas
del SINAGERD, aplicando los correctivos del caso

C. SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

SI (X)

¢HABILITACION PROFESIONAL? (X) - T —
NO( ) ]
SI (X

;COLEGIATURA? (%)
NO ()

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTOQ

Experiencia laboral en general: No menor de tres (03) afios en el sector piblico 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

Cursos o diplomados en Gestion del Riesgo de Desastres (GRD), Defensa Civil o planeamiento éstratégico.
Diplomade y/o curso en Gestion Publica
Diplomado y/o cursos sobre Derecho Administrativo y/o relacionados

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Ofiméatica Bésica

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacién de servicio

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

DURACION DEL CONTRATO 3 meses



REMUNERACION MENSUAL

S/.3,400.00 (Tres Mil Cuatroscientos con 00/100 soles)

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

Temporal

CONTRATO . .
PERFIL DE PUESTO ST >

A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

CODIGO 005
B. SECCION: FUNCIONES

o

Dirigir e inspeccionar la formulacién y evaluacién del Plan de Supervisién y Liquidacién de Obras de
Inversidn y de Pre Inversién Publica, de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

Conducir la programacion, organizacién y verificacién del proceso de ejecucién y liquidacién técnico
financiero de los provectos de inversién, estudios y obras que ejecuta la Municipalidad Distrital de
Coporaque,

Supervisar los procesos previos a la supervisién y liquidacién de obras publicas municipales y la propuesta
de designacién de supervisores o inspectores y de la comision de liquidacién con sus respectivas
resoluciones, constatando y; dando visto bueno a los informes mensuales yfinales de culminacién o corte de
obra, que presenten los supervisores, residentes y la comision.

Proponer y comunicar a la Gerencia Municipal y/o Alcaldia, la conformacién de los integrantes de la
comision, liquidacién, integrada per un ingeniero civil o arquitecto y un contador piblico, ambos
debidamente colegiados, en coordinacién con las sub gerencias de linea inmersas en la ejecucién de los
proyectos de inversion.

Dirigir la verificacién y recepcién de obras ejecutadas y concluidas, constituyéndose en el lugar de la obra,
en un plazo de diez dias, en coerdinacién con el residente de dicha obra y levantando la respectiva acta de
verificacion y recepcidn que corresponde,

Conducir y controlar el proceso de liquidacién de obras municipales, desde que la comisién de liquidacion,
se constituya al lugar de la obra para su verificacion y recepcion hasta su liquidacién total o parcial en los
plazos y pardmetros establecidos.

Supervisar y contrelar los procesos de evaluacién, seguimiento y consolidacién de liquidaciones de obras
Mantener custodia de los expedientes de transferencia antes y después del proceso inaugural debidamente
documentada.

Dirigir la elaboracién y/o actualizacién de las normas o directivas y procedimientos para la supervisién de
obras y/o estudios de la Municipalidad de Coporaque, por todas las modalidades que existiera

Ejercer la supervisién programada, supervisién inopinada ¥y supervisién permanente, verificando la
documentacion, el personal, avance fisico de la obra almacén, informe de laboratorio, maquinaria y equipo
existente, situacion del cuaderno de obra, entre otras tareas de su competencia

Coordinar y/o participar en la asignacidn de presupuestos para la ejecucién de obras municipales,
concordantes con los resultados de los presupuestos participativos, planes de desarrollo local concertados,
programa de inversiones municipales concertado con la sociedad ¥ la normativa vigente

Supervisar y verificar la viabilidad de los proyectos de pre inversién, como requisito previo técnico y legal
para continuar con la fase de inversién pdblica, evidenciando que dicho proyecto es socialmente rentable,
sostenible y compatible, conforme a la actual normativa del SNIP y luego ser autorizado la elaboracién de los
estudios definitivos, para su posterior ejecucién

Supervisar el cumplimiento de las metas fisicas y financieras, centrandose en la eficiencia del uso de los
recursos humanos o insumos con calidad y sus costos previstos en el expediente técnico

Dirigir la fase de inversion, que cuente con el cronograma de ejecucion del proyecto. programacién de
recursos presupuestarios necesarios, medificaciones ocurridas durante la fase de ejecucion, objetivos y
metas alcanzadas, informe de cierre del proyecto

Conducir la organizacién, coordinacion, supervision y control de las actividades técnico administrativas de
su competencia y asegurar el cumplimiento de las funciones especificas asignadas a su Oficina.

Supervisar y/o coordinar las cotizaciones licitaciones concursos pablicos, apertura de sobres de prestacién
de ofertas por parte de los proveedores.

Velar por la culminacién fisica de las obras, cuidando que Ja entrega de los documentos esté conforme yen
regla.

Visar los informes de liquidacion técnica y financiera de las obras publicas.



*  Suscribir las opiniones técnicas, dictamenes o similares provenientes para su competencia, asumiendo la
responsabilidad de su contenido

¢ Emitir como resultado de las acciones de supervisién y liquidacién de obras ejecutadas, los informes
respectivos, con el debido sustento técnicoy legal, a la Gerencia Municipal y/o otra instancia superior cuando
selo solicite.

e Otras [unciones especificas evenluales que le asigne el Gerente Municipal.

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

Titulo profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitecto.

SI (X

¢(HABILITACION PROFESIONAL? (X)
NO( )
SI (X

({COLEGIATURA? ( ) S
NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

/cﬂj%fT::\‘\ Experiencia laboral en general: No menor de CINCO (05) afios en el sector piiblico y/o privado.
AR LIRS

00 J C‘-O"\\\\ Experiencia laboral especifica: No menor de TRES (03) afios en funcion y/o materia.
b, G
o T S U

? Or\—,\ 7+ CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS
S 1 ;.\ Diplomado y/o curso en supervisién y liquidacién de obras publicas y tecnologfa de construccion civil.
- N p 1
-:7.»,’ Diplomado y/o curso en Gestion Publica

Dy : \O/ ¢ Capacitaciones y/o cursos en supervision de obras.

b L » Capacitaciones y/o cursos de Obras por Administracién Directa.

»  Capacitaciones y/o cursos en seguridad.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

e  Ofiméatica Basica

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

¢ Proactividad

*  Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presién del trabajo

e Responsabilidad

°  Respecto

¢  Vocacidn de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REl\ﬂ[NERAClON MENSUAL S/. 4,400.00 (Cuatro Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Y s G
R & MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
i L_“;} OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Tl
£ 7} CONTRATO . A

PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVQ
CODIGO 006

B. SECCION: FUNCIONES
®  Realizar recepcién, seguimiento de documentos y tramites administrativos.
e Proyeccidn de documentacién como cartas, memorandum y otros

®  Mantener en orden toda la documentacién que ingresen o resguarden en los archivadores de la Gerencia,
debidamente foliados

®  Serdiligente con toda la documentacién que ingrese en la Gerencia

®  LaPrestacién del Servicio sera en forma personal ¥ permanente a tiempo completo.
e Otras funciones que sean encomendadas por su jefe inmediato.

®  QOtras funciones designadas por su jefe inmediato.



E.  SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulo técnico en Administracién, Contabilidad.

si

¢HABILITACION PROFESIONAL? ()
NO (X )
8l

(COLEGIATURA? =
NO (X)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

*  Capacitacién y /o cursos en gestién publica.

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

¢ Proactividad

*  Trabajo en equipo

e  Tolerancia a la presidn del trabajo
Responsabilidad

*  Respecto

/e Vocacién de servicio _

o \?/// F.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL $/.2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial - '
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL I
CONTRATO P
_PERFIL DE PUESTO

" A. SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN CONTRATOS
CoDIGO 007

B. SECCION: FUNCIONES

* - Proyeccion de contratos y adendas y demas documentos relacionados con la contratacién de'personal.

*  Apoyaren el tramite y seguimiento de los procesos de contratacion, renovacién y término de contratos del
personal.

*  Apoyaren la elaboracién de informes y documentos relacionados con la gestion contractual del personal.

* Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital

= Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o titulo profesional en Derecho, Contabilidad y/o Administracion.

sl

¢HABILITACION PROFESIONAL? )
NO (X)
I

(COLEGIATURA? ML 3
NO (X)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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



£
"
('3_' 4/

~J

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS
Diplomado y/o curso en Sistema integrado de Gestién administrativa.
Diplomado y/o curso en Sistema integrado de Administracién Financiera,
Curso y/o especializacion en Recursos Humanaos.

Diplomado y/o curso en Ley de Contrataciones con el Estado.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

¢ Ofimatica bésica

COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

e  Proactividad

e Trabajo en equipo

*  Tolerancia a la presién del trabajo

¢  Responsabilidad

*  Respecto

= Vocacién de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses
REMUNERACION MENSUAL Sc/)iezs,)tioo. 00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100
MODALIDAD DE TRABAJO _ ,  Presencial - B
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal ) o -
PERFIL DE PUESTO
A. SECCION: IDENTIFICACION _
AREA OFICINA DE TESORERIA, RENTAS Y CAJA
NOMBRE DE PUESTO ESPECIALISTA EN EL MANEJO SIAF

CODIGO 008

B. SECCION: FUNCIONES

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

e Controlary evaluar las cuentas corrientes bancariasy la cuenta inica 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 seran considerados para la determinacién y
consolidacion 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 piblico de acuerdo a las leyes presupuéstales, asi como de los
recursos recibidos por otros concentos.

e 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,
consignandolos como determinades y recaudados, de acuerdo con la normativa vigente y considerando la
totalidad de las fuentes de financiamiento correspondientes.

*  Registrar, revisar y verificar las rendiciones de vidticos, encargos internos y fondos de caja chica,
asegurande 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.

*  Velar celosamente por todo el acerve 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
organos 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 codigo ético de funcién publica.

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

*  Generacidn de notas de pago de Ordenes de Servicios, Compras y planillas.
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*  Registrar SIAF de devoluciones a Tesoro Piiblico por los diferentes conceptos como encargos internos,
comisién de servicios etc.

*  Otras funciones que asigne por su jefe inmediato superior.

C. SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

*  Bachiller y/o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién.

SI (X

¢HABILITACION PROFESIONAL? (X)

NO ()

o SI(X)
(COLEGIATURA?

NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

FETETI CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS
’\%XRITA[C, X -
N ) Diplomado en Sistema de Presupuesto Contable.

Diplomado en Contabilidad Gubernamental.

Diplomado en Gestion Pablico.

Diplomado de Contrataciones del Estado,

Curso taller Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF- RP)
Curso taller Tesoreria Gubernamental.

Curso taller costos y presupuestos publicos.

Curso taller sistema integrado de gestién administrativa ( SIGA)
COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

e  Proactividad

e Trabajo en equipo

e Toleranciaa la presion del trabajo

*  Responsabilidad

e Respecto

¢ Vocacion de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO 3 meses

REMUNERACION MENSUAL 5/.2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 soles).
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial "

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Temboral
' CONTRATO ol
PERFIL DE PUESTO
A.  SECCION: IDENTIFICACION
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE DE PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CODIGO 009

B. SECCION: FUNCIONES

¢ Conducir, coordinar y ejecutar los procesos y actividades del sistema de contabilidad de la Municipalidad
de Coporaque, cumpliendo las directivas internas destinadas a optimizar sus objetivos 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 consideraciéon la demanda e impacto de los servicios o
procedimientos administrativos.

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

°  Supervisar y consolidar el movimiento financierc de la Entidad, de acuerdo a la normatividad vigente,

*  Conducir y desarrollar los proceses de formulacién, analisis e interpretacion de los Estados Financieros,
asi como de la informacién contable.



C.
FOR

Efectuar el registro administrativo y contable en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF
de todas las transacciones administralivas y financieras de la Municipalidad Distrital de Coporaque.
Ejercer el control previo de la documentacién sustentatoria durante la ejecucion del gasto.

Controlar la ejecucion patrimonial y presupuestaria, de acuerdo al Presupuesto Institucional aprobado y
por fuentes de financiamiento.

Elaborar los estados financieros y presupuestarios.

Implementar y mantener actualizado los libros contables, principales y auxiliares del Pliego en
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 Inversion Plblica e informes de actividades de mantenimiento ejecutadas por la
municipalidad a la Oficina de Supervisién y Liquidacién en cuanto corresponda; y efectuar la rebaja
contable que dispone el acto resolutivo.

Presentar el Balance Semestral y Anual de los Estados Financieros y Presupuestarios en coordinacién con
la Gerencia de Administracion y 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 Coporaque, informando a
la gerencia de administracién y finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan.
Elaborar y presentar el balance general y estados de gestion con periodicidad trimestral.

Consolidar los tributos por pagar: retenciones en forma mensual e informar en el Programa de Declaracién
Telematica -PDT.

monitorear el control de las obligaciones tributarias (PDT), Declaraciones Juradas y Multas generadas,
Previsiones y jurisdicciones (firmes y consentidas o cautelares).

Realizar los Programas de Declaracién Telematica 621 en la SUNAT y PDT retenciones.

Registrar la emisién de valores por conceptos tributarios y no tributarios en coordinacién con la Unidad
de Tesorerfay Rentas, para la evaluacién de su ejecucion y verificacién de las cuentas por cobrar.
Efectuar arqueos permanentes de fondos y valores de acuerdo a la normatividad legal vigente, dando
prioridad a las cuentas por cobrar, asi como efectuar conciliaciones de saldos de las cuentas contables del
Balance General para su presentacion.

Efectuar conciliaciones contables patrimonial con la Gficina Control Patrimonial y otras que se derivan de
la misma.

Efectuar las conciliaciones del movimiento de almacén.

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

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

SECCION: REQUISITOS

MACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titule profesional en Contabilidad.
—

SI (%)
2\ ;HABILITACION PROFESIONAL? SER— i
5 NO ()
S|
¢COLEGIATURA? ED
NO( )

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

CUR

S0S Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Con estudios de nivel posgrado.

Diplomados, curso y/o programas de especializacién en gestién publica.

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

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

Diplomados, curso y/o programas de especializacién en Ley general de contrataciones publicas.
Diplomados, curso y/o programas de especializacién en contratacin del estado.

Diplomados, curso y/o programas de especializacién en sistemas administrativos del estado.

CONOCIMIENTQS DE OFIMATICA E IDIOMAS

Ofimatica bésica



COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

*  Proactividad

e Trabajo en equipo

¢ Tolerancia a la presion del trabajo

*  Responsabilidad

¢ Respecto

e Vocacion de servicio

D. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL S/. 4,400.00 (Cuatro Mil Cuatroscientos con
00/100 soles)

MODALIDAD DE TRABAJQ Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Temporal

PERFIL DE PUESTO

< A. SECCION: IDENTIFICACION

AP = aREA OFICINA DE CONTARBILIDAD
i f NOMBRE DE PUESTO INTEGRADOR CONTABLE
3 /CODIGO 010
ksen!7  B. SECCION: FUNCIONES
= e Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la atencion de las provisiones

correspondientes en relacion a los ingresos y egresos.

*  Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias y la cuenta tinica de tesoro publico 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 dnica de tesoro publico periédicas del

consolidado de la informacicn financiera acerca de los ingresos y egresos, asf como conciliacién bancaria de

las cunetas existentes de la institucion,

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

e Tramilar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP [ase girado, todas las planillas derivadas de la oficina
de Contabilidad.

¢  Controlar las Garantias y cartas fianzas.

Registrar oportunamente los ingresos en el Sistema Integrado de Administracién 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, revisar y verificar las rendiciones de viaticos, encargos internos y fendos 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.

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

e 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 codigo ético de funcién puiblica.

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

*  Generacion de notas de pago de Ordenes de Servicios, Compras y planillas.

e Registrar SIAF de devoluciones a Tesoro Publico por los diferentes conceptos como encargos internos,
comision de servicios etc.

e Otras funciones que asigne por su jefe inmediato superior.

C. SECCION: REQUISITOS ]

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

= =
L]

e Titulo Profesional en Contabilidad.
SI (X)

¢(HABILITACION PROFESIONAL? NO( )






