ACTA DE LA COMISION ESPECIAL DE SELECCION DE PERSONAL-CAS N° 01-2023-MDC.

En las instalaciones de la Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Coporaque, a
horas 1:30 PM, de fecha 20 de abril del 2023, la Comisién Especial Evaluadora de Seleccién de
Personal, designados mediante Resolucidon de Alcaldia N° 099-2023-MDC/A., de fecha 12 de abril
del 2023, la misma que esta conformada por Abogado VICTOR DENILSON LUQUE CRUZ, Jefe de
la oficina de Asesoria Juridica, en su calidad de presidente, Abogado FIDEL GUZMAN MENDOZA,
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos en su calidad de primer, miembro, CPC. ALEXIS HECTOR
ZAVALETA SALAS, Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, en su calidad de segundo
miembro, se reunieron con la finalidad de modificar lo siguiente:

1) Modificacion del perfil académico y el tiempo de experiencia laboral, en el cargo convocado
como JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL, de CODIGO N° 03.

2) Modificacion del perfil académico y el tiempo de experiencia laboral, en el cargo convocado
como JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS de CODIGO
N° 05.

3) Modificacion de la fecha de Publicacién de resultados de los ganadores, en el pizarrin
municipal y portal informatico de la entidad MDC, y modificacion de la fecha del inicio de
labores.

En este acto, el Presidente de la Comisién de Seleccion de personal informo a sus integrantes que
por error de escritura se consignaron datos incorrectos en el perfil académico y experiencia laboral
como JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL de cddigo 03, datos incorrectos en el perfil
académico y experiencia laboral como JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y
MAQUINARIAS de CODIGO N° 05, asi como en las fechas del cronograma de actividades,
Publicacion de resultados en el pizarrin municipal y portal informatico de la entidad MDC y en fecha
del inicio de labores, por lo que teniendo en cuenta la resolucion de aicaldia N° 363-2014-MDC-E-C,
resolucion que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones MOF y la Ordenanza Municipal N°
21-2019-CM-MDC-E/C, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones, es que decidieron
aprobar y efectuar las correcciones mediante FE DE ERRATAS lo siguiente:

1) Del perfil académico y el tiempo de experiencia laboral, en el cargo convocado como JEFE
DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL, de CODIGO N° 03.

2) Del perfil académico y el tiempo de experiencia laboral, en el cargo convocado como JEFE
DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS de CODIGO N° 05.

3) De la fecha de Publicacion de resuitados de ganadores a las plazas convocadas y
modificacion de la fecha de inicio de labores.

No habiendo mas puntos que tratar se da por concluido la presente reunién, firmando en sefal de
conformidad a horas 2.30 p.m. del 20 de abril del presente afio 2023.
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DICE

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

NOMINACION DEL PUESTO

DEPENDENCIA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

CODIGO 03

N° DE PLAZAS UNO (01)

REQUISITOS DETALLE

Expefiencia Minimo dos (01) afios de experiencia en Administracién de almacenes de la actividad

pliblica y/o privada y afines.

.| Competencias

Amplio Criterio y responsabilidad en el desempefo de funciones, Vocacién de servicio,
responsabilidad, Etica, Compromiso y Calidad en el Trabajo.

Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley 2744,

Promover su certificacion de acuerdo a las disposiciones emanadas por e Organismo
Supervisor de Contrataciones de Estado.

] , Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién o afines.

Conocimiento para el Puesto

Conocimiento en los Sistemas de Gestién Logistico que interviene en la contratacion de
bienes y servicios de la municipalidad
Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

i Capacitacion

Manejo en los Sistemas de Gestion Logistico que interviene en la contratacion de bienes
y servicios de la municipalidad -

Con conocimiento de la realidad local y la administracion municipal del distrito de
Coporaque .

Manejo de Sistemas Computacionales Office Basico. (Word, Excel) y sistemas de
informacién electrénica, (correo electronico)

¢  Capacitacion en Gestion Logistica. Minimo 300 horas académicas.

o Competencia ética, orientado a resultados trabajo en equipo, compromiso iaboral,
identidad institucional trabajo bajo presién, proactivo y organizado, iniciativa para el
trabajo.

1. Organizar, dirigir y coordinar su operatividad del proceso técnico de almacenamiento y
distribucién de los almacenes

y :\\ 2. Supervisar el Kardex contable de almacenes
(o 3. Supervisar las entradas y salidas a la entidad en situacion fisica de los bienes, a fin de
\ suscribir su conformidad.
\ 4. Realizar las conciliaciones de las existencias fisicas con los registros de Kardex y los
" g’ | saldos de las cuentas contables de Almacén.
o’.’/ 5. Proponer los bienes determinados para bajas de existencias fisicas previo informe
técnico
. 5 RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 6. Supervisar la racionalizacion de los bienes materiales.
v 7. Supervisar, controlar y coordinar la toma de inventarios de almacén central y almacenes
de inversion

8. Salvaguardar y asegurar la documentacién organizando un archivo, previniendo su
conservacion.

9.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Controi de Asistencia y Permanencia de
Personal y el c6digo de ética de la administracion publica.

10. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la oficina evitando su

infidencia.

11. Efectuar el seguimiento permanente en el cumplimiento de funciones del personal a

cargo

12. Ofras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimientos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracién det contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracién mensual

S/ 3,300.00 Tres Mil Trecientos Con 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




DEBE DECIR

IDENTIFICACION DE PUESTOIPERFIL

NOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

X
j,“Formacién Académica, grado académico yfo nivel de estudios

DEPENDENCIA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
CODIGO 03
N° DE PLAZAS UNO (01)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia general de 2 afios, contar con experiencia especifica de 01 aio, en
pe Administracién de almacenes del sector publico y/o privada.
\"A\\\ o  Amplio Criterio y responsabilidad en el desempefio de funciones, Vocacion de servicio,
—&2| }: moetencias responsabilidad, Etica, Compromiso y Calidad en el Trabajo.
TN pe e  Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley 2744.
T N e Promover su certificacion de acuerdo a las disposiciones emanadas por el Organismo
e Supervisor de Contrataciones de Estado.
[

Titulo Técnico o secundaria completa.

Conocimienfo para ef Puesto

Conocimiento en los Sistemas de Gestion Logistico que interviene en la contratacion de
bienes y servicios de la municipalidad

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Manejo en los Sistemas de Gestion Logistico que interviene en la contratacion de bienes
y servicios de la municipalidad

Con conocimiento de la realidad local y la administracion municipal del distrito de
Coporaque

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

21.

Capacitation * Manejo de Sistemas Computacionales Office Basico. (Word, Excel) y sistemas de
informacion electrénica, (correo electrénico)
»  Capacitacion en Gestion Logistica. Minimo 300 horas académicas.
o Competencia ética, orientado a resultados trabajo en equipo, compromiso laboral,
identidad institucional trabajo bajo presion, proactivo y organizado, iniciativa para el
- trabajo.

13. Organizar, dirigir y coordinar su operatividad del proceso técnico de almacenamiento y

disfribucion de los almacenes

14. Supervisar el Kardex contable de aimacenes
15. Supervisar las entradas y salidas a la entidad en situacién fisica de los bienes, a fin de

suscribir su conformidad.

16. Realizar las conciliaciones de las existencias fisicas con los registros de Kardex y los

saldos de las cuentas confables de Almacén.

17. Proponer los bienes determinados para bajas de existencias fisicas previo informe

técnico

18. Supervisar la racionalizacién de los bienes materiales.
19. Supervisar, controlar y coordinar a toma de inventarios de almacén central y almacenes

de inversion

20. Salvaguardar y asegurar la documentacion organizando un archivo, previniendo su

conservacion.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de
Personal y el codigo de ética de la administracion piblica.

22. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la oficina evitando su

infidencia.

23. Efectuar el seguimiento permanente en el cumplimiento de funciones del personal a

cargo

24. Ofras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimientos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipal dad Detrital de Coporaque.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracion mensual

S/ 3,300.00 Tres Mil Trecientos Con 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




DICE

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS
DEPENDENCIA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO
CODIGO L
N° DE PLAZAS UNO (01)
REQUISITOS DETALLES
GENERAL

| EXPERIENCIA

«  Experiencia minima 02 afios de experiencla general en el sector piblico y/o privado y 01 afio de experiencla
especifica a fines al cargo.

Y/ONIVEL DE ESTUDIO

ESPECIFICO
«  Experiencia Minima 01 afio de experiencia especifica realizando fi r ala funcién ylo ri
. Amplic criterio y resp ilidad en el pefio de sus fu
e . Vocacién de servicio
= . Responsabilidad
. Etica
. Compromiso
COMPETENCIAS . Calidad de trabajo
. Disposicion para el frabajo en equipo
. Tolerancia at trabajo bajo presion
. Trato cordiai con e! usuario y/o administrado
. Adaptabilidad y confidenciatidad
[ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Titulo y/o Bachiller en Ingenierias en anica y/o titulo técnico anico o a fines al cargo.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O CARGO

. Experiencia en el drea de la direccién de equipo mecénico y maguinarias.
. Conocimiento de Ofimatica a nivel basico (procesador de textos, hojas de célculo y programa de presentaciones).
. idioma quechua a nivel basico.

" _CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

« Certificado de capacitacién y experiencia en maquinaria pesada y/o equipo pesado.
. Certificado de capacitacién y experiencia en equipo liviano.

s Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Desarrolio Urbano — Rural y Catastro las actividades a realizar en fa
direccion.

e  Realizar el seguimiento correspondiente de las maguinarias pesad
Coporaque. )

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

. Elaborar un plan estratégico de trabajo, mantenimiento de las distintas maquinarias pesadas y eguipos livianos de fa
Municipalidad Distrital de Coporaque.

y equipos fivi de la Municipalidad distrital de

FUNCIONES PRINCIPALES . Guardar absoluta confidencialidad. Por lo tanto, se abstendra de no revelar, entregar o poner a disposicién de terceros
de aquelia informacién que por razones de servicio tenga acceso, salvo autorizacién expresa de fa Municipalidad.
o Cumplir i con el Reg de Control de Asistencia y Permanencia de Personal y el Cédigo de Etica de
la entidad.
. Conocer las admini n a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
e  Velar celosamente por el acervo documentario existente en la oficina
»  Otras actividades que le designe ei jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracién mensual

S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.
incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apticable al trabajador.




DEBE DECIR

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

—1{ Y/O NIVEL DE ESTUDIO

NOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS
DEPENDENCIA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO
CODIGO 05
N° DE PLAZAS UNO (01)
REQUISITOS DETALLES
GENERAL
EXPERIENCIA e  Contar con 02 aiios de experiencia general en el sector piblico y/o p do, en lab
. Amplio criterio y responsabitidad en el desempefio de sus funciones:
. Vocacion de servicio
. Responsabilidad
Avr . Etica
. Compromiso
COMPETENCIAS +  Calidad de trabajo
. Disposicién para el trabajo en equipo
. Tolerancia al trabajo bajo presion
. Trato cordial con el usuario y/o administrado
» _Adaptabilidad y cor ialidad
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Titulo ur de Ingeni ani 4 anli léctrico o carreras afines, con colegiatura.

CONOCIMIENTO PARAEL PUESTO Y/O CARGO

. Experiencia en el érea de la direccién de equipo mecdnico y maquinarias.
. Conocimiento de Ofimética a nivel basico (procesador de textos, hojas de cdlculo y programa de presentaciones).
» ldioma quechua a nive! basico.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

s  Certificado de capacitacion y experiencia en maquinaria pesada y/o equipo pesado.

o  Certificado de i6n y experiencia en aquipo liviano.
s Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Desarrolio Urbano — Rural y Catastro las actividades arealizar en la
direccion.
¢  Realizar el seguimiento correspondiente de las maquinarias pesadas y equipos livianos de la Municipalidad distrital
de Coporaque.
+  Coordinar con los operadores de maquinarias pesadas y equipos livianos.
. Elaborar un plan gico de trabajo, imiento de las disti quinarias das y equipos livianos de
la Municipalidad Distrital de Coporague. ’
FUNCIONES PRINCIPALES . Guardar absoluta confidencialidad. Por lo tanto, se abstendra de no revelar, gar o poner a disposicién de
de aquelia i ion que por razones de servicio tenga acceso, salvo autorizacion expresa de la
Municipatidad.
«  Cumplir estrictamente con el Regtamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal y el Cédigo de Etica
A, de la entidad.

«  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
e Velar celosamente por el acervo documentario existente en la oficina
e Ofras actividades que le designe el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion dei servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracién det contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracion mensual

$/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 80/100 Soles) mensuales.
Incluven los montos v afifiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




DICE
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN SUS PUNTOS:

Publicacion de resultados en el | EI 06 de mayo del 2023, a | Oficina de tecnologias de la |
pizarrin municipal y portal informatico | horas 4:30 pm. informacion.
de la entidad MDC.

INICIO DE LABORES \

Inicio de laborales | 07 mayo del 2023. | Oficina de Recursos Humanos |

DEBE DECIR

Publicacion de resultados en el | E/ 08 de mayo del 2023, a | Oficina de tecnologias de Ia
pizarrin municipal y portal informatico | horas 4:30 pm. informacion.
de la entidad MDC.

INICIO DE LABORES

Inicio de laborales | 09 mayo del 2023. | Oficina de Recursos Humanos




