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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA
A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS N° 062-2025-MDC

I.  DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Entidad Convocante

Nombre : Municipalidad Distrital de Coporague
RUC : 20147419687
Domicilio : Plaza de Armas-Coporaque

1.2. Organc Responsable

La Municipalidad Distrital de Coporaque, se encargara de realizar &f Proceso de Seleccion CAS
N® 002-2025-MDC, la conduccién del proceso de seleccion en todas sus stapas estar a cargo
del Comité Evaluadar del Procesc de Seleccién de Persanal para contratacin de personal, bajo
8l régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislative N° 1057, para
{abores de Necesidad Transitoria.

. Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrita! de Coporaque, requiere seleccionar y confrater baje ¢l régimende la
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad
transitoria, a través del presente Proceso de seleccion CAS N° 002-2025-MDC, Necesidad
Transitoria para que presten servicios en las diferentes dependencias de la municipalidad, cuya
determinacion de plazas es determinada EN MERITO A LA NECESIDAD DE SERVICIO Y LAS
EXIGENCIAS OPERATIVAS INSTITUCIONALES DE CADA AREA USUARIA: en razén 3 lo
expuesto se requisre seieccionar y contratar al personal en razén & la cafidad, idoneidad, sctitud,
experiencia y formacion para ocupar las diferentes plazas requeridas por las diferentes gerencias,
dependencias y unidades de la Municipalidad Distrital de Coporague.

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Informe Técnico N° 001479-
2022-SERVIR-GPGEC, informe t8cnicn vinculante sobre 12 identificacitn de los contratos CAS
indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto
emitido respecto del Pedido de Aclaracitn, formalizado mediante 12 Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N® 000132-2022-SERVIR-PE, con Iz finalidad de coadyuvar oportunamente con el
cumplimiento de las metas y funciones de la entidad para cubrir las plazas o puestos vacantes.

1.4, Bass Legal

= Coenstitucion Politica del Perl v sus Reformas Constitucionales.

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

= Ley N® 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico Para el Afio Fiscal 2025.

= Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por & Decrefo Legislalivo N° 1377, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 008-2018-JUS.

e LeyN® 29607, Ley de Simplificacién de ia Certificacion de los Antecedentes Penales en
Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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= Ley N° 28733, Ley de Protaccidn de Dalos Persongles y modificatoras; asi como su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y medificatorias.

= Ley N° 28973, Ley General de ia Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como
su Reglamento aprobado por Decrefo Supremo N° 002-2014-MIMP v madificatorias.

= ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglaments
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

= Lley N° 27674, Ley que establece el acceso de deporfistes de Alto Nivel 2 la
Administracién Pablica y modificatorias: asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 089-2003-PCiM.

= Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacién de! conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio pablico.

= Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo v otros delitos.

= Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECH.

= Ley N® 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decrato Legisiativo N° 1401,

= LeyN® 31419, Ley que regula el acceso y ejercicio de |a funcion pablica y su Reglamento
(D.S. N°053-2022-PCM)

= Ley N® 31131. Ley que establece disposiciones para eradicar ja discriminacion sn los
regimenes laborales del Sector Piblice.

= LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

» Ley N° 25588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores plblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualguier modalidad confraciual, y su reglamento, aprobado con Decrsto Supramo
N 018-2002-PCM.

= Decreto Supreme N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

= Decreto Legislativo N* 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

= Decrelo Legislativo N° 1057. que regula ef Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios,

= Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* Resoucin de Presidencia Ejecutiva N° 140-2018-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el oforgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del ssctor piblico”.

= Resolucion de Presidencia Ejecufiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba |a Directiva
N* 004 2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perflles de Puestos — MPP™.

= ResGlucin de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo
de Consejo Directivo adoptado en fa sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd
opinion vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y
determinados.
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« Resolucion Ministerial N° 359-2024-PCH, sobre la publicacién del provecto de Decrsto
Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislaive N° 1057, Decreto
Legistativo que reguia el régimen especial de coniratacion administrativa de servicios y
st respactiva Exposicion de Motivos,

= Resolucién de Gerencia Municipal N° 049-2025-GM/E-C, mediants i3 cual se conforma
Ia comision de evaluacion y seleccion para la contratacion administrativa de servicios —
CAS N” 002-2025-MDC a plazo deferminado para labores de necesidad transitoria.

= informe Tecnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacion de los contraios CAS indeterminados v determinados a partir de la
sentencia del tribunal constitucional y su auto emilido respects del pedids de aclaracion.

= Demés normas legales vigentes que regulen el Contratc Administrativo de Servicios.

il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1. Etapas del Proceso
La convocatoria para contratacion de personal por necesidad ransitoria 2 plazo determinade en
el regimen especial de confratacion administrativa de servicios — CAS N° 002-2025-MDC,
comprendera las siguientes etapas:

Etapa Preparatoria
= El requerimiento formulado identificando la necesidad de las labores de necesidad
transitoria por el 463 usuaria & informada a la Oficina de Recursos Humanos defa plazs
a convocar,
= Designacion de los Miembros del Comité
= Disponibilidad Presupuestal
= Aprobacion de Bases del Concurso

Etapa de Convaocateria
= Publicacién del Aviso de Convocatoria
= Difusion de las Bases del Concurso
= [nscripcién de Postulantes

Etapa de Selsccion
= Evaluacion Curricutar
=  Enfrevista Personal
s Publicacion de resultados finales

2.2. Convocatoria y Publicacién

La convocatoria para contratacion de personal por necesidad transitoria a plazo determinado en
el régimen especial de confratacidn administrativa de servicios — CAS N° 002-2025-MDC, se
difundira a través de:

= El portal virtual Talento Per(i de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

= Elportal de la Municipalidad Distrital de Coporaque

= Oftros medios que la enfidad defermine para promaver ei acceso a ias oportunidades de

trabajo.

2.3. Resumen de Puestos a Convocar

| Cod. | Dependencia ' Denominacién del Puesto . Cant,
L 01 ] Secretaria General | Asistents Administrativo K

CONV&CATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZD DETERMINADD
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0z | Oficina De Archivo Central Jefe De La Oficina De Archivo Central 1
| Ne i inacia
03 | Cficing De Imagen Institucicnal Jo Do La Dl D? C-?municacton - 1
| _ Imagen Institucicnal
04 | Cficina De Imagen Institucional | Especiglista En Comunicacion 1
05 Gerencia Municipal : Auxiliar Administrativo 1
06 Oficina De Asesoria Juridica | Jefe De La Oficina De Asesoria Juridica 1
: o ft idad De Formuiacio
07 Oficina De Formulacion De Proyectos Jete De Lz Unidad De Formutacion s 1
, Proyectos ]
' ' . fe Do ina De Rissgos De 1
08 Oficina De Riesgos De Desastres I TRk Rci De e e
| Desastres
| .
: 7 rDe G 3 Y 1
| 08 Oficina De Riesgos De Desastres | Seeelor e Gampo De Riseges
; 1 Desastres |
| 10 | Gerencia De Administracion Y Finanzas | Especialista Legal 1 |
1 | " Gerencia De administracién Y Finanzas | Asistente Técnics Administrative 1
12 Oficina De Recursos Humanos Jefe de SOMA 1
s Do Riscurcs Huisae Técnico Admamstrahw..fo EnEscalafoin Y 1
Legajos
Oficina De Recursos Humanos Asistente Técnico Legal Del PAD 1
Oficina De Contabilidad ¥ Finanzas Jefe De Contabilidad ¥ Finanzas 1]
Oficina De Contabilidad Y Finanzas Asistente Técnico Contable 1
Oficina De Contabilidad Y Finanzas integrador Contable 1
. iali i El 1
il Do Abastackniett Especialista En Contrataciones Con 1
) . Estads _
] Cficina De Abastecimiento - Cotizador T
T Generador De O.rdslyr?es De Compra Y 1
Servicios
Oficina De Abastecimiento Auxiliar Administrativo 1
Unidad De Almacén Caniral Jefe De La Unidad Die Almacén Ceniral 1
Unidad De Almacén Central Asistente Administrativo 1
. i , De La Ofici ia,
Oficina De Tesoreria Y Rentas Y Caja .- Jefe De Ls ﬁ01n$ g:jzesorena Rentas '
| Oficina De Tesoreria Y Rentas Y Caja | Especialista En El Manejo De SIAF 1
Oficina De Tesoreria Y Rentas Y Caja | Asistente Administrativo 1
Oficina De Control Patrimonial | YRR Oﬁcrna_ Sk L
Patrimonial
Oficina De Control Patrimonial Auxiliar Administrativo 1
| Oficina De Tecnologia De La Informacion Soporte Técnico Y Redes Esfructuradas 1
| Gerencia De Pianeamiento, Presupussto | b

Y Racionalizacion

Asistente Administrativo

PR

Y Racionalizacion

Especialista SIAF

| Gerencia De Planeamiento, Presupuesto
|
|

Gerencia De Infraestructura, Des.
| Urbano - Rural Y Catastro

Asistente Administrativo
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33 Dinsccion De Equipo MecAnico Asistente T;Et:r!:co De Ija'Direccaon De ‘
Eguino Mecanico
34 Gerencia De Desarrollo Social Gerente De Desarrolio Social 1
| 3 | Gerencia De Desarrolio Social | Asistente Técnico Administrativo 1
38 Gerencia Die Desarrolio Social [ Jefe De DEMUNA 1
37 Gerencia De Desarroilo Social A Departamiento S8 Frogranes L
Sociales
28 Gerencia De Desarrollo Econdmico Y Gerente De Desarrollo Econdmico Y 1
Gestibn Ambiental j Bestidn Ambisntal
Gerencia De Desarrollo Econémico Y | , i, 5 1
39 Gestion Ambiertal | Asistente Administrativo
Gerencia De Desarrollo Econémico Y | , 1
40 Guetion At Jefe De La Oficina De ATM
21 Gerencia De Desarollc Econdmico Y Jefe Del Area De Gestibn Ambiental Y | 1
Gestion Ambiental Limpieza
| iali L i 1
12 Procuraduria f Especialista Legal Para La Oficina De
Procuraduria
. = - Asistente Adminisfrativo Para La Oficina 1
43 Ulicina De Estudios Y Proyecios De Estudios Y Proyectos
m Oficina De Supervision Y Liguidacién De T T 1
Proyectos |

A. Perfil de Puestos
Los perfiles de cada unc de los puesios de i3 presente convocatona para Ja confratacion de
personal por Necesidad Transitoria, se encuentran detalladas en el Anexo N° 6 — Perfiles de
Puesto, que forman parte de las bases.

2.5. De la Comisidn de Seleccion

El presente proceso para la coniratacion de personal por Nesesidad Transitoriz serd llevado a
cabo en todas sus etapas por el Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Personal, bajo ef
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N® 1057, designades
mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 048-2025-GMWE-C.

2.5.1.  Son miembros del Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Personal

Miembros Titulares
i Cargo l Procedencia
Presidente Jefe de la Oficina de Recursos Humanos .
Primer Miembro | Jefe de Iz Oficina de Secreteria General
| Segundo Miembro | Jeie ce la Oficina de Presupuesio
Miembros Suplentes
Carge ! Procedencia -
Primer Suplente Jefe de Iz Oficina de Supervisién y Liquidacién de Proyecios .
{ Segundo Supiente | Jefe de ia Oficina de Estudios y Prayecios .

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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252, Sen furciones y alribiciones de los miembros del Comité Evaluador del Process de
Seleccion de Personal, los siguientes:

= El Comité Evaluader del Proceso de Seleccion de Personal es auténomo en 2
desarrollo del proceso de seleccién y se encargera de resolver cualquier
controversia o situacidn no prevista en &l presente procese.

= Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente proceso
de contratacion de personal y demés dispositivos legales que norman este proceso.

= Fijar en base a [a informacion de las plazas vacantes los requisitos a considerarse
en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

» Anular la participacidn del postulante en caso de comprobarse iregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

*  Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes que se
declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

= Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

= Evaiar ios sxpedientes presentados por los postulanies.

= Realizar la enfravista personal.

= Realizar la calificacion de acuerde con los criterios establecidos.

= Elaborar los cuadros de resultados,

= Declarar desiertas las plazas no cublertas.

= En caso que unc © mas miembros del comité se vea imposibilitado de continuar
con el cargo, el suplente alterno asumird las funciones en fa Comision en el estado
en el que se encuentre el proceso hasta la reincorporacién del miembro titular o
hesta la culminacién del proceso de seleccion de personal.

= Corresponde al presidente de! Comité Evaluador del Procese de Seleccion de
Personal convocar & las reuniones gue fueran necesaras.

* La comisién podra requerir informacién a todas las unidades orgénicas de Ia
Municipalidad Distrital de Coporaque, quedando obligadas estas a brindar la
informacion requerida.

= Otras afribuciones que permitan el normal desarrolio de sus funcionss.

253. Son prohibiciones de los miembros del Comité Evaluador del Process de Seleccidn de
Personal del presente proceso de contratecién de personal, los siguientes:

= Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

= Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso y calificacionss de las
diferentes etapas del concurso.
Los servidores que tengan injerencia directa o indiracta en &} proceso de ssleccion
del concurso, se encuentran prohibidos de sjercer dicha facultad cuando tengan
parentesce con los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad 2 la Ley
N°® 28771, Ley del Nepotismo.

254,  Los acuerdos del Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Parsonal se aprueban por
mayoria simple.

2.6. Cronograma y Etapas del Proceso
La presente convocatoria CAS N° 002-2025-MDC - Por Necesidad Transftoria, se rige por &l
presente cronograma y elapas del process, publicads en la pégina web instituciona!.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N® 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA* | AREA RESPONSABLE
2 : -
| Aprobacin ce s Bases de k) o nonno Comision de Selsccion
| Convocatoria
CONVOCATORIA

|
| Comité de Selaccion, |
|

PRI 9, 61 Fongt YRR 0 e Pl 20/06/2025 Oficina de Tecnologias de

SERVIR i
la informacion (CTH)
Publicacién de la Convocatoria en el Portal | s ”
| Web de Talento Perit - SERVIR y pagina | 23080025 &1 | oo s ce Seteccion.
- R & | Oficina de Tecnologias de

web de la enfidad y ofros medios de |  04/07/2025 P
. . la Informacién (OT1)
Comunicacion de la Municipalidad. |

Presentacion de Expedientes yio Hoja de

Vida documentado fisicamente en Mesa de | 07070 | Mesade partes de la
Partes de la MDC (de 08:30 a 12:00 horas | o : Entidad

| yde 13:00 2 17:30) _

l SELECCION
Evaluacion de expedientes de postulacion | e Comité de Seleccion. f

0910712025
Publicacion de los resuliados de la |
evaluacion de Expedientes ylo Hoja de |
Vida, en 1a Pagina Web de la entidad, &
partir de las 19:00
Presentacién de reclamos a los resuftados |
de evaluacion curricular de 08:30 3 12:00 11/07/2025 Postulante
horas, por Mesa de partes de Iz entidad {

Publicacion de absolucién de retlamos |I

Comité de Seleccion.
1010712025 & Oficina de Tecnologias de
f la Informacion (OTI)

(reconsideraciones) de los resultados de Ia | Comité de Seleccion.
evaluacion de Expedientes y/o Hoja de 11/07/2025 Oficina de Tecnologias de
Vida, en la Pagina Web de la entidad, a la Informacién (OTY)
partir de las 19:00 horas |
Entrevistas Personales: Auditoric de | 14/07/2025y i s

| Serenazgo de la MDC. 15/07/2025 SN U3 SRR0E

| Publicacién de resultados finales en el Comité de Seleccion,

Portal Web Institucional de la Municipalidad 16/07/2025 Oficina de Tecnologias de
Distrital de Coporague ' 2 Informacion (OTI)

SUSCRIPCION DEL CONTRATO |

Ciicina de Recurses
Humanos

Suscripcion y registro de confrato i 17/07/2025

* Sujeto a modificaciones conforme lo disponga el Comité de Seleccion CAS

Consideraciones importantes
= El Comité en caso de presentarse una situacion de fuerza mayor o imprevista, se
tomaran las medidas adecuadas y se procedera a suspender &l presente procaso CAS
N° 002-2025-MDC/E/C. Medida que serd notificada por medio del portal web de la
institucion.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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= Eipresente cronograma se regivd por ol cronograma estabiecido. el mismio gue consigna
fechas tentativas, que pueden ser sujetos a modificacién por causas debidamente
justificadas y que seran comunicadas de manera oportuna a los postulantes mediante la
pagina web de la enfidad.

= Cada evaluacion es efiminatoria por lo cuel solo podré acceder a la siguiente evaluacin
quienss hayan calificado en la evaluacion previa.

ll. DESARROLLO DEL PROCESO CAS N° 002-2025-MDC

3.1.De la Inscripcién

3,14, Las personas interesadas en pariicipar en el proceso ds seleccion para ia coniratacion de
personal por necesidad transitoria a plazo determinado bajo el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios CAS N° 002-2025-MDC, deberan presentar la
documentacién necesaria para postular de manera presencial en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Coporaque — Espinar, ubicada en la Plaza de Armas S/N, mediante
unia Carla de Presentacion del Postuiante {(Anexc N° 01} indicando ¢ puesto al que postula,
en el plazo estabiecido en la Convacatoria, con lo cual quedaran inscritos para ¢! citado
concurso. Solamente se podra postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente
disposicion es motivo de DESCALIFICACION y considerada como NO APTO.

No seran considerados fas inscripciones o solicitudes remitidos por otros medios (correa
glecirénico de la entidad, mesa de partes virua!, enire otros)

El postulante es responsable del comrecto llenado, presentacién y veracidad de los
documentos, asi como de los anexos y documentos de acreditacion de requisitos del perfil

En concordancia del principio de veracidad contemplada en el Articulo [V del titulo preliminar
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General; par fo que Ia comision
se exime de toda responsabilidad de los documentos presentados por el postulante, siendo
este el Unico responsable absocluto de toda la documentacién presentada para el Proceso
de Seleccién CAS N° 002-2025-MDC

Los expedientes seran presentados en un folder dentro de un sobre manila cemado,
conforme se indica en las Bases y deben esiar debidamente foliado, firmado
manuaimente y debera contar con la huella digital del postulante en absolutamente todas
sus hojas. El incumplimiento de la presente disposicion es motivo de DESCALIFICACION y
considerado como NO APTO,

Asi mismo, es motivo de DESCALIFICACION no consignar ¢f rofule en la parte exterior del
sobre manila, lo siguiente;

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



: _—_— “C oporaque Capital [Histérica de lo Nacion Kana®
SOPORSRE  “Aiie detaRecuperacisn y Conaslidacisn de o Econemic, Peruancs

I'"l'rh?'vmrf-'-ﬂw iy S e

|
i‘« MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE l
|

Becursos
Human

*
m!

Sefiores: —\

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
Comision encargada del Proceso de Condratacién

PROCESOQO CAS N° 002-2025-MDC
Puestoalgue Postular ... ... ...

3.1.5.  Los expedientes presentados por ef postufante no seran devueltos y, en los casos de los
postulantes NC APTOS, dicha documentacian seré destruida {incinerado). por lo cuel no
deberan presentar documentos en originales.

3.2.De la Documentacién a Presentar:

3.2.1.  Los postulantes deberan presentar sus expedientes de postulacion de manera documentada
adjuntando copias simples nitidas en file A-4 en un folder dentro de un sobre manila cerrado,
ordenado cronolégicamente; asi mismo debe de contener fodos los documentos necesarios

o/ requeridos para la postulacién, segun el siguiente orden:

v ._ 3 lh
S
: Aﬁy v Anexo N° 01 Carla de Presentacion def Postulante.

Copia Simple del Documento de Identidad Nacional (DNI) - ambas caras

+
v Ficha del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) Vigente y Activo
«

Anexo N° 02: Ficha de Resumen Curicular.

~ Copia de ios documentes que acrediten la formacion académica en
referencia al pueste que postula

— Copia de los documentos que acrediten la experiencia laboral (general y
especifica) en referencia al puesto que postula en orden crenoldgico que
lleno la ficha de Resumen Curricular

— Copia de documentos que acrediten la capacitacion v los estudios
complementarios en orden cronolégico que lleno fa ficha de Resumen
Curricular

v" Anexo N° 03: Declaracién Jurada del Postulante
v Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Nepotismo y Relacidn de Parentesco.

v" Anexo N° 05: Declaracion Jurada de No Tener Impedimentos Para Trabajar en la
Municipalided Distrital de Coporague.
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&l foliado se realizard por hoja de manera correlativa iniclands con el Gitimo documents, o

se foliara el reverso de Ias hojas. El incumplimiento de la presente disposicion es motivo de
DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

Tomar en cuenta ¢l orden de presentacion de los documentos que se presentaran.

Los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05 deberan ser presentados en los formatos que fueron
aprobados en las bases, asi mismo estos deberan estar debidamente foliado, firmado
manualmente y deberd contar con la huella digital del postulante, los cuales
deberdn ser llenados sin enmendaduras, ¢as0 contraris, se considerard como
DESCALIFICADOQ.

En caso que el postulante omitiera presentar alguno de los Anexos en el expediente de
postulacion sera considerara come DESCALIFICADO.

Los expedientes de postulacion preseniados fuera del horario, lugary fecha astablecide
segln el cronagrama del presente proceso, no seran admitidas como postulacion.

No se aceptara documentos adicionales después de haber sido presentado e ingresado
a la Municipalidad Distrital de Coporaque.

Si ef postulante presenta su expediente de postulacion por medio virual (Mesa de Paries
Virtual), no serdn admitidas como postulacién.

Todo el expediente de postulacion deberd ester foliado, firmade manualmente y
debera contar con la huella digital del postulante en absolutamente todas sus hojas,
ingluidos en los anexos presentados Caso contrario no serén admifidos como
postulacion.

Dicha foliacion debera ser realizada en la parte derecha superior, asimismo respecto a
la firma esta debera sstar ubicado en la parte inferior derecha colocando al costado de
esta la respectiva huella digital.

Ei poshiiante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
comunicados, asi come los resultados durante el desarrolle del proceso de seleccion.

Cada una de las etapas de la presente convocatoria son de carécter preclusivas.

El postulante podra descargar todos los anexos de la presente convocatoria en formato
digital en Ja pestafia convocatorias del Portal Web de Iz Municipalidad Distrital ds
Coporague.

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

En casc de comprobar falsedad yio faude en la informacion, declaracion yio
documentacion presentada por el postulante, ia entidad actuara conforme lo sefialado
en el numeral 33.3 del articulo 33 de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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3.3. Procedimiento y Criterios de Evaluacion
La evaluacién curricular se reafiza de acuerdoe a los siguientes criterios, los mismos que son
sustentados de la siguiente forma:

3.3.1, Evaluacitn Cumicular
¥ Sedetermina el cumplimiento de los requisitos minimas para el puesto, en funcion
de lo declarado por el postulante en el ANEXO N° 02- Ficha de Resumen
Curricular y los documentos que fo acreditan.

" Se califica a cada postulante como APTO, si cumplen con todos los requisitos o
NO APTO si no cumplen con algunc de ellos, Finalmente se olorga puntaje
correspondiente solo a los postulantes APTOS.

v" Enlos casos donde se indique en la formacion académica “afines a la formacién”
se entendera que se refiere a las carreras relacionadas a las especialidades
listadas y que pudieran fener olres nombres [se considerara o clasifisador de
carreras profesionales y el de cameras profesionales técnicas, segln corresponda
del INE! 2018.). Como se detalla a continuacion:

hitps://www.inei.gob.pe/media/Clasificador_Nacional_de_Programas_e_Institucio
nes_CIDE_agosto_editado.pdf

¥ Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje. Los postulantes que no
hayan cumplido con presentar su expediente de acuerdo a lo requerido en las
bases serén eliminados del proceso de seleccion y declarados NO APTOS.

" : Puntaje Puntaje
N | Evaluacion Proporcién | Minimo | R
1 | Evaluacion Curricular 60% | 40Puntos | 80 Puntos
2 |EntrevistaPersonal | 40% | 30Punios | 40 Puntos
| Total | 10% | | 100 Puntos |

¥ La evaluacidn curricular se realizara sagin los requisitos solicitados an el
perfil del puesto y serdn acreditados de la siguiente manera:

a. Formacion Académica
Se tendra en cuenta el nivsl educativo v los estudios regueridos en &l perfil de
puesto. Para el caso de formacion universitaria completa debera acreditar con
la constancia de egresade, grado académice de bachiller, titulo profesional,
constancia de egresado de nivel post grado o grado de magister ¢ doctorado.

Para el caso de formacion técnica: se acreditara con ia constancia de
egresado; grado académico de bachiller, titulos o grados emitidos por los
Centros de formaciGn Técnica Profesional.

Pare &l casc de titulos profesionales ¢ grados académicos obtenidos en e
extranjero, para ser considerados se deberd presentar una copia del
documento que acredite el reconocimiento del grade o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior SUNEDU: o
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estar inscrito en € Registro de Tilulos, Grados ¢ estudios de posgrade
obtenidos en el extranjero - SERVIR.

b. Experiencia Profesional

Se tomaran en cuenta contratos laboraies, adendas lsborales, rescluciones de
designacion en cargos de confianza o certificados de trabajos emitides por 2
Oficina de Recursos Humanos o las que hagan sus veces de las Entidades
Piblicas, donde ha laborado el postulante, en la que debera de indicar el inicio
y fin de la relacién laboral, los mismos que deberan tener refacién con el
Certificado Unico Laboral emitida por ef Ministerio de Trabaio v Promocidn del
Empleo (MTPE).

En el caso de Ia prestacion de ordenes de servicios de naturaleza civil en
Entidades Publicas, debera acreditarse con el respectivo informe de
conformidad de servicio y/o Constancia de prestacion de servicios, emitide por
las Giicinas de Abastecimientos o Logisfica o las que hagan sus veces de las
Entidades Plblicas, donde ha prestado servicios el postulante, con los cuales
se pueda acreditar el inicio y fin de Iz prestacion del servicio.

En el caso de iabores prestadas en Instifuciones o Empresas del Sector
Privado. los ceriificados dg trabajo deberdn ser emifidos por la Oficina de
Recurses Humanos o por sus representantes legales de las empresas o
instituciones del sector privado donde ha laborado el postulante, los mismos
que deberan tener relacion con el Certificado Unico Laboral emitida por el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MTPE).

De acuerdo 2 lo sefialads en la Ley N° 31308 "Ley que recanoce las pricticas
pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo 1401", se considerard como experiencia laboral: Las
practicas pre profesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adguiera la condicion de Egresado.

Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta
un maximo de veinticuatro meses.

Para acreditar la experiencia laboral de practicas pre profesional y profesional,
sera necesario adjuntar ef cerfificado correspondiente.

Para ios casos de SECIGRA. soio ¢l afio compiete de SECIGRA DERECHO
se reconoce comgo tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los
casos que se han realizado previos 2 la fecha de egreso de la formacién
correspondiente. Para tal efecto el postulante deber2 presentar el Cartificado
de SECIGRA.

Colegiatura y habilitacisn:

En caso el periil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacién
profesional vigente al momento de la postulacién, debera presentar el
documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional correspondiente.

&
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d. Cursos. dipiomados vo programas de especializacion:
Constancias, certificados, diplomas de estudics, cursos y/o programas de
especializacion u otro medio probatoric que dé cuenta de |a aprobacion dei
mismo. estos estudios deben ser concluidos a Iz fecha de postulacion y cada
decumento deberé inclulr la cantidad de horas.

3.3.2. Entrevista Personal
v" Su objetivo es constatar su idoneidad para ocupar el puesto. Consiste en analizar
su perfil en el aspecto personal, conocimientos, el comportamiento. Ias actitudes y
habilidades conforme a las competencias sclicitadas para la evaluacién.

v' Laentrevista tiene puntaje y es eliminatoria.

La entrevista sera realizada por la Comision de evaluacion y seleccion de manera
presencial. El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y
hora indicada en la publicacion de resuitados preliminares. Los postulantes que no
s¢ presenten & la entrevista en el horario y fecha programada serén considerados
como NO SE PRESENTO (N8P} y no seré sujeto a reconsideracion o subsanacion.

¥"  Los resultades a ser publicados consideraran la condicién de APTO, NO APTO o
NO SE PRESENTO (NSP), con sus respectivos puntajes solo a los postulantes
aplos.

3.4. Bonificaciones Especiales:
De conformidad 2 lo establecido en la legislacion nacional, la Municipalidad Provincial de Espinar
otorgaré bonificaciones a lasflos postulantes que acrediten dicha condicion:

34.1. Bonificacién a Deportisias Calificados de Alic Rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N® 27674, aprobado con
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deporiistas de Alto Nivel
a la Administracion Publica, se otorgara a la nota obtenida en Iz evaluacion curricular.
siempre y cuando haya aprobado dicha evaluacion, conforme al siguiente detalle:

[ NIVEL CONSIDERACIONES r BONIFICACION
& Deportistas que hayan pariicipado en Juegos Olimpicos
|
|

ylo Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco |
| primeros puestos, o hayan establecido record o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas. !
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos |
Panamericanos  ylo  Campeonatos  Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares,
o que establezcan récord o marcas sudamericanas.
| Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos |
| Sudemericanos  y/lo  Campeonatos  Federados |
Sudamericanos y hayan obtenide medalias de oro vio
plata o que establezcan récord o0 marcas bolivarianas.
/ l Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en

Mivel 4 . -
! | Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonaios |

20%

{ Nivel

Nivel 2 16%

Nivel 3 12%

8%
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Federados Sudamericancs yio pariicipedo en Juegos |
Deportivos Bolivarianos y obtenide medallas de oro ylo ‘
|' plata. |
! Denorfistas que hayan obfenido medalias de hronce en !
|
|

—te ]

4%

Nivel 5 | Juegos Deportivos Bolivarianos ¢ establecido récord o
marcas nacionales.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a [a nota obtenidaen la
evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito
la condicién de deportistz y cuando el postulante haya obtenido 12 condicién “sptc” en la
evaliacion curricular.

Para tal efecto, el postulante debera acreditario con la copia simpie del documento oficial
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte,

3.42. Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N® 23973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
la persona con discapacidad que hava participado en el proceso, liegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal v que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total, siempre y
cuando lo hayan indicado en o Formato N° 02 {Ficha de Resumen Curricular) v
acreditado con copia simple del certificado de discapacidad ylo carnet del CONADIS,

Bonificacidn a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Confarme a la Ley N° 26248 y su Reglamento, los ficenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
proceso, flagando hasta |2 evaluacion de ia Entrevista Personal y que haya aicanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10%
en el puntaje total.

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para
la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicin de Discapacitado o Licenciado
de las Fuerzas Ammadas con el documento oficial emitide por la autoridad competente, al
momento de presentar su Curriculum vitae documentado, se le otorgaré una bonificacién
dei quince por cienfo (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido ¢ el diez por
ciento (10%] por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o
veinticinco por ciente {25%) en el caso de tener el derecho ambas bonificaciones.

Pario tanto. es responsabiiidad exclusiva def postulante cumglir con lo solicitade. a fin de oblener
la bonificacion respectiva.

3.5, Tabla de Evaluacion:

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo
delaliado & continuacion:

CRITERIOS DE EVALUACION ‘

1.- FORMACION ACADEMICA ]
Formacion académica minima requerida para &l pussto al que | | Méximo |
20 Punlos | ;

| postula. . Acumulable |

ol
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Grado académico adicional al requerido | 05Puntes | 28 Puntos |
Titulo profesional adicional al requerido 03 Puntos | |
2.- EXPERIENCIA LABORAL B

| Experiencia laboral requerida (Experiencia general y especifica) ‘ . J i

| para postula.

: p- — — : - Acumulable
Més de dos (02) afios adicionales de experiencia especifica 04 Puntos | 22 Buntos
Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral especifica 03 Puntos |
3.- CAPACITACION REQUERIDA EN EL PERFIL DEL PUESTO |
Capacitacién minima requerida para el puesto que postula | 05 Puntos | L
Capacitaciones adicionales a la requerida para el puesto que 03 Buntos i Méaximo
postula (mayor a 05 ceriificados, diplomados, otros) | Acumulabie
Capacitaciones adicionales a la requerida para el puesto que 02 Purtos’ | 10 Puntos

| postula (menor o igual a 05 cerificados, diplomados, otros) |
PUNTAJE MAXIMO 60 PUNTOS o
[ Puniaje minimo para pasar a ia siguiente etapa es 46 puntos
CRITERICS DE LA ENTREVISTA PERSONAL
1. Aspecto Personal; Seguridad y Estabilidad Emocional | 05 Puntos
2. Conocimiento Inherentes al Cargo Solicitado 25 Puntos
3. Conacimiento de Cultura Cengral , 10 Puntes ,.
PUNTAJE MAXIMO 40 PUNTOS . |
i Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 30 Eﬁhtos v [

5 D s Puntaje Puntaje |
N Evaluacién Proporcién Minimo Méximo ‘
1 | Evolucién Curricular 80% 40 Puntos 60 Puntos
2 | Entrevista Personal 40% i 30 Puntos 40 Punios

| Total 100% [ 100 Puntos

En ese sentido. el puntaje minimo aprobatorio seré de 40 puntos en la evaluacion de hoja de vida
y 30 puntos en fa entrevista personal, el postulente que no slcance € puntaje minimo en
cuglquiera de las etapas quedara descalificado autorméticamente.

3.6. Informacion y Consultas:

Los postulantes podrén solicitar informacion ylo efectuar cualquier consulta sobre el proceso de
sefeccién ante la Presidencia de 1a Comisidn, en el horario de 8:30 @ 12:00 horas en dias
laborables.

3.7. Del Ganador Del Concurso

3.7.1.  Los postulantes ganadares a las distintas plazas deberan presentar el titulo profesional,
grado académico, o diploma técnico y demas documentos solicitados, debidamente
legalizados o autenticados por el fedataric de la Municipalidad Distrital de Coporague,
contenide en el Curriculum Vitae (CV).

3.7.2.  Serén declarados ganadores en las distintas plazas los postulantes que alcancen los

puntajes mas altos.
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3.7.3.  Los concursantes que resutten ganadores del Concurso CAS, perderdn su piaza en ¢as0 rio
se presente a firmar contrato en los plazos establecidos en el cronograma.

3.74. Los ganadores del Concurso CAS, asumirén las funciones a partir del 17 de julio del 2025
{plazo de res meses).

3.7.5.  Lacondicion [aboral de los ganadores del concurso para las plazas convocadas, seré bajo
la Modalidad del Contrato Administrativo de Servicios (CAS POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO).

3.76. La documentacién gque se presenta estard sujeta 2 le vedficacion posterior de su
autenticidad, constituyendo delito su infraccion de acuerdo a lo dispuesto por la Ley
N® 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General y el codigo penal, en caso
comesponda se dispondra la resolucion del contrato suscrito, sin perjuicio de las acciones a
ser adoptadas al respecto.

3.8. Del Cuadro de Elegibies:
La comisién de evaluacion. declarara como elegibles a los postulantes que obtengan nota
aprobatoria en el orden de méritos hasta el tercer lugar por cada cargo.

IV. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
4.1. Declaratoria del proceso come desierto:
g s Cuando no 88 presentan postulantes al procese de seleccion.

= Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mininos.

»  Cuando habiendo cumplido los requisitos técnicos minimos, ninguno de los postulantes
cbfiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

4.2, Cancelacion del Proceso de Seleccién:
El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de |a Entidad:
= Cuando desaparece la necesidad del servicio de Iz entidad con posterioridad al inicio
del proceso.

= Paor restricciones presupuesiales.
= Otros supuestos debidamente justificades.

DISPOSICIONES FINALES:
3.1. Es importante precisar que el cronograma es tentativo: sujeto a variaciones que se daran a
conocer oportunamente en el portal web de la entidad.

5.2. En el aviso de publicaciones de resultados de cada elapa, se anunciard fecha y hora de Ia
siguiente actividad, medida que ser nofificada por medio del portal web de la Municipalidad
Distrital de Coporague y paneles de publicidad de !a entidad municipal.

5.3, Cada una de 135 elapas de ia presenie convocaloria son de caracter preclusivas.

5.4. Toda la documentacion presentada por el postulante no serd devuelta y. en los casos de los
postulantes NO APTOS dicha documentacion sera destruida (incinerado). por lo cual ne deberén
presentar documentos en originales.
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5.5. Los aspectos no contesnpiados e 1as bases serdn rasuslios por el Comité Evaluador del Process
de Seleccion de Personal

LA COMISION DE SELECCION.
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AREXC N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPGRAQUE

Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Personal

PRESENTE

R T U, , lentificage (a} con ONI
W ., mediante la presente fe sc%acata evaluacm de mi expedaente presentado en las fechas
establecidas enel cronograma yenuntotelde ............. Folios, para el presente proceso de seleccion de personal,
de acuerdo al puesto que postulo.

PUESTO AL QUE POSTULO ...........

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUEBTO . i.vviiiiiniisioniosis i shissisesisisniiiis iR

Para o cual DECLARO BAJO JURAMENTO, que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfil establecide
en la publicacion comespondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la documentacién requerida y
declaraciones juradas solicitadas.

La informacién proporcionada es actual y veridica. En casc de que se compruebe s falsedad, reconozeo que he
comeido el delito de Contra la Fe Piblica, asi como falsificacion de documentos, conforme al Art. 427° del Cédigo
Penal y al Articulo IV inciso 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

FIRMA DEL POSTULANTE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZC DETERMINADO
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De seuerdo 2 las bazes de la presente convocatoria, sl wsted labord simuitineamonte en dos o mas Instituciones dentre de un mismo periode
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TIEMPO DE EXPERIENCIR

GES EXPERIERCIA
ESPECIFICAT

INGRESD
MENSLEAL

NOWERE DE LA ENTIDAD O ESIPRESA SECTOR CARGD FECHADERN

AROS MESES pins

SELECCIONE

Deserinsion oe las 4 prinspaies funsiones:

THEMPODE EXPERIENGIA
PERIENCIA
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INGRESD FECHA DE
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TEMFGDEE

ROMBRE DE LA ENTIBAD O ENFRES 3 CARGO
ROMBRE DE LA ENTIEAD O EMPRES rOeRE . . CARGO Ahios ME

Disseripaitn oz ias 4 princpeies urciones:

: TIEMPDE EXFERIERCIA
NOMBRE DE LAENTID ] i A0S u& 3 GARGG
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TERPO DE EXPERERCIA

INGRESD FECHA BE
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NOHMBRE OE LAENTIDAD © EMPRES: FEGHA DE FIN
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SELECCIONE | SELECCIONE | SELECCIONE

Descripoiin de les 4 prindoeles fundiones;
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i REGIMEN C F
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| HCMBRE-DE LA BRI LAEDRAL acit FEGHADE 1M Ao

Descrigciin de les 4 principeles funciones,

TEMPO DE EXPERIENCIA
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FEMFD DEEAEE]

WESES

SELECCIONE | SEL=CCIONE | SELECCIONE
I

Descripcion oa las 4 principalas funciones:

| 3 TEMPOOE EXPERIENCIK
ke = R v EX 3 . REGIMEN 3 f :
 HOREBRE-DE LA O EMFRESA SELA o - CARGE % FELHABEFIN

Descripcian de te 4 orincpales fundiones:
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ROMBERE DE LA ENTIDAD G ENFRESA

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES"

HENMEODE

RIENSUAL MESES

Diescripeibn da lae 4 principsles funciones:

i
| MIRADRE DE LA ENFIDAD S EMPRESA

|

GARGE

TENPODE
FECHADRE

HICTO 0S I°

Dessexipein o las 4 princpales nciones:

TIEMFD OE EXPERERCIA
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ANOS NESES ) DiAS

NHOMBRE BE LA ENTIDAD G EHPRESA. £ N EIEE, | ereran . i BEOEEN

ESPECIFICAT LABGRAL
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o FECHABEFIN

REGIMEN

“TOR 1
i LAE0RAL

BELECGIONE | SELEGUICNE
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FECHARE . iy
TG FEGHA DEFIN B




NOMERE IE LA ENTIDAD O EM

Deseriptian d Is 4 pincipaes fnciones:

[ EXPERIENCIA
| RGUIBRE DE LA ENTIDAD & EMRRESA. ¢ ik : SECTOR S - TERHADE RN

MEZES

SELECCIONE 4 SELECCIOME | BELECLIONE

Deseripeion de les 4 printipeles funciones:

TEMFQ CE EXPER|

HOMBRE DE LA-ENTIAD O EMPRERA y _ . EEETOR .HEGM&N CAREED T FECHA BEFN =
e LASORAL = £ \ WD S A MESES

HEMPO OECAPERIENCIA

INGRESD ~ FECHADE o
WENSHAL R TeetAREr AfOS s DiAS

GARGD

THERPODE SXPERIENCES

£.% REGIMEN INGRESD
S=rI0R - G0
SELTOR TABORAL CARGE WENSURL

NOMBRE DE LA ENTHOAD-O EMPRESA NiC ‘)1.E FECHA-DE FIN o T -

SELECOIONE | SELECCIONS | BRI ECOONS
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HOMBRE DE LAENT
|

Deseripeion o a2 4 prncipaies lunciones.

TIEMPO NE EXPERIENGIN

WOMERE-DE LA ENTIDAD D EMPR

Destrocion e 155 4 prspales NGONes:

TEMPD GE EXPERIENCIA
FECHADE Y L _ o
icin . SeHsRsE ANGS MESES las

“MOWERE DE LA ENTIDAD D EMPREES: -+ ; SECTOR _ CARGO

TERFE OF

EXPERIENCIA

SEGTOR RESiEN OAREO

FECHADE | recuaDern ;
LABORAL

Wigio” . ANCS MESES ; Dlas

TIEMPO DE EXPERIENCIA

s FEGHADE PN

&
SENSUAL

e L S RS AR ANME L AP
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BELECCIONE SELECCIONE | SELECCIONE
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TEMPODEEX]
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TIEMPO DEEXPERIERCIA

REGMEN
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OREANTATION APELLAOS Y HOMBARES CORRED ELECTROKICO TELEFONG ¥ ANEXD

I 1'

La Informacian contanids an la Ficha de Postulante Hene caritior de Dec 8 .lmaﬁ.pmlncu:lIs&mir:lpd[ﬂaﬂaiw&:lmeammmmrsinfmmanﬂdhmﬁmahmmummouew”aho
{hn COMEsp 25i como selicitar 2 acreditacion de la misma,
: oo al process G fiscalizacin posterior que lleva & cabo la Munlcipalidad Distrital de Coporague.
informacion yio consigna inf i9m i et bﬁhﬂmﬂuﬁ:biﬁpmmdeﬁeﬂdﬁnd&%&!mduhﬁmﬂam&dm s comtrataciin laboral, incurrica en camisitn de falts grave y s iniclar3
spondiente, mnm:mmﬂm.slnpm&amhmmmmmﬁﬁﬂmﬁv&mﬂﬂowﬁ. qnena.yuuga.thﬂwﬁn@ﬁﬂﬁuﬁﬂalﬂ@pﬂmmﬂmaeﬂwlnhu
n_yrrmmltﬂ.
i fLay N* 28733, Lay da Pr dis gz Datos § s v suRegl IeinromulqueIosmpem.rlduwwh‘mmed.mdmdelamuiusmmbﬁudnpmmdapmﬁwmm
G wm-mnn&nmiworpaaﬁuaunbmmdamcmmpmmeshﬂmmnﬂmamu&mnlmmdﬁwmmwmwmmmmymnswams
Muwdweuidmm;mmmmmﬂbm:mm&ham“ﬁmnmmﬁmn" das. Le g I total confidencisiicad sobre los mismos y nos comprometemos 3

~protegerios y & 0o transferidos a tarcergs.
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Domnnﬂdo,ahave’sdsmmdapamdeh Municipalidad Distrital de Coporaque.

Feeha  Maries 17 de Junie del 2024
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ANEXGN®G3
DECLARACION JURADA DE POSTULANTE
e iy identificadalo con
Nocumentc  Nacional de  ldeatidad DN N° s , domiciiadalc  en
............................................................................................. Distrito
PrOVINGIAL o .vvoieervmrereansamsianiasaasnneeas Deparaments ..oy postulante al Proceso de

Seleccion CAS N° 002-2025-MDC, al amparo del principio de presuncion de veracidad establecido en el numeral 1.7.
del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Suprame N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en el articuio 51° de la
referida norma, DECLARC BAJO JURAMENTO lo siguiente

—  Que luego de haber examinado los documentos del proceso de la referencia solicitades por la Municipalidad
Distrital de Coporaque, y conocer fodas las condiciones existentes, manifiesto que cumplo integramente con
o8 requisiios y perf del puesto estabiecidos enia publicacion corespondiente al puesto convocada,

Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicizimente para contratar con el Estado.

Que no he sido condenado con sentencla firme; ni me encuentro procasado por delito doloso.

Que no he sido condenado con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorisme © violacion
contra i libertad sexual, y defites de corrupcidn de funcionarios pliblicos.

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado, al no registrar sancién alguna por Despido
o Destitucion bajo el régimen laboral privado o pablico.

Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto 2 Iz
actividad docente 0 percepcién de dietas por participacion en una de o3 direciorios de entidades ¢ empresas
pliblicas, y resultar ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresas
durante el periodo del contrato.

_ Que no me encueniro inscrit/o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) y, por io
tanto, de nio cortar con ninguna de los impedimentes establecides en &l articulo 5 de Ia Ley N” 30383 {Ley
que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDEREC) para acceder al ejercicio de la funcion
pliblica y contratar con el Estado.

Que no me encuentro inscritafo en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — (REDAM),
/_  Que no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

—  Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacién automética del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hublere
lugar, sin perjuicic de las acciones que comrespondan.

_  Noestar inscrito sn el Registro de Deudores de Reparacionss Civiles por Delitos Dolosos [REDERECH)

?-;._gg;/ \1 _  No contar con inhabilitacién ¢ suspension vigente administrativa o judicial, Inscrita o no, en el Registro
jé" e 1 Nacionales Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC).
il',?:’ 7_-‘2

1 CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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_  Cue me comprometo @ presentar ios documenics que ascrediten fehacientemente fa veracidad de la
informacién proporcionada.

Manifiesto que lo mencionado responde a a verdad de los hechos y tengo conocimienio, que, si lo declarado es falso,
gstoy sujeto a los aicances de fo astabiecido en &l articulo 411° del Codigo Penal, que prevé pena privativa de iibertad
de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa declaracién en procedimiento administrativa, viclando la presuncién de
veracidad establecida por iey.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huelia digital al pie de este documento para los fines legales pertinentes.

FIRMA DEL POSTULANTE |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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ANEXON° 04
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCC
MO it T A AR identificadalo con Documento Nacional
de ldentidad DNIN® ..o T e 1 SRS ESIVTERLE S
191157111+ NEURTUSSRRUR TIPS RTE PrOVINCIZ. . vveoveeevimsnnsnssrmnsnmranseses DEparamMBNtO  couveeirrrmenssssssissensns: :

postulante al Proceso de Seleccion CAS N° 002-2025-MDC, @l amparo del principio de presuncion de veracidad
establecido en el numeral 1.7. del articulo [V del Titulo Preliminar del Texto (Inico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en el
srticulo 51° de la referida norme, DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o matrimonio y/o
por union de hecho o convivencia o ser progenitores de sus hijos, con funcionarios, directivos y servidores piibiicos,
y/o personal de confianza de la Municipalidad Distrital de Coporaque que gozan de la facultad de nombramiento 0
designacior y/o econtratacion de personal, ¢ tengan inferencia diracta o indirects 2 el proceso de seleccidn, conforme
o establecido en la Ley N° 26771; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N 021-2000-PCH.

Asimismo, me comprometo a no acaplar, participar o incentivar ninguna accion que configure Acto de Nepotismo,
conforme a Jo determinado por las normas sobre la materia. Sin perjuicic de los alcances de la normativa sobre
nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

. { JNCtengo pariente(s) hasta el cuano grado de consanguinidad y segunco de afinidad, ylo esposo ylo conyuge
progenitnr de mi(s) hijo(s) que a la fecha se encuentran prestanda servicios en la Municipalidad Distrital de

| tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, yfo conyuge que a la fecha
Yrcuertran prestands servicios enla tunicipatidad Distrital de Coporaqus, Cuyos datos sefislo & continuacion.

meuloo | Dependencia |
LApelﬁde Paterno | Apeliido Materno Nombres | :; t::%:o eI iabnriz |
- - -

) | | |
| ' | 1

| |

[y Manifiesto que 10 declaradc corresponde & la verdad de los hechos: ¥ que, en caso e compruebe que los dates
4 proporcionados son falsos 0 incompletos, acepto las responsabilidades administrativas, civiles yfo pendles que se
pudieran derivar.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huslia digital al pie de este documento para los fines legales pertinentes.

.......... Do semeriiviabeniass 06 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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ANEXC N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TERER IMPEDIMENTOS PARA TRABAJAR EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COPORAQUE

I A identificadalo con Documento Nacional
de Identidad DNIN® .o  QOMICHIBABIO IV rrvvvccieserssssissiassssn b sem s s s
DISHHO  .oevevrmermmmrmrennsssinanecnnns PrOVIICIA. . .vveeresorsnessisenessersrsense DEPAMAMEMD. ovoismimmnnrsesmssrnsssoetes ;
postulante al Proceso de Seleccién CAS N° 002-2025-MDC, al amparo del principio de prasuncién de yeracidad
establecido en el numeral 1.7. del articulo [V del Tiulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444, Ley
de! Procedimiento Administrativo General, aprobads por Decrets Supremo N 004.2018.JUS y de lo dispuesto en &l
articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO (flene con un Sl o NO segun corresponda):

() Tengo impedimento para ocupar el puesto al que postulo.
( ) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.
{ ) Soy responsabie absolulo de 12 veracidad de los documentos ¢ informagion que presento.
( ) Me comprometo a cumplir con las funciones asignadas.
- | ) Me encugntro inhabilitado (a) administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.
() Gozode buena salud fisica.
( ) Gozo de buena salud mental.
{ ) Conozeo ias sancionss administrativas aplicables al cargo
{ ) Conozco sobre faltas administrativas que pudieran cometerse y las sanciones que implican estas.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huella digital al pie de este documento para los fines legales pertinentes,
S ormidad y en amparo al articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

.......... DB oovviisissrseieeninenns 08 2025

FiRiiA DEL POSTULANTE
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PERFIL DEL PUESTO ‘l
AREA SOLICITANTE | SECRETARIA GENERAL l
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO ! 001
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS TUNO (81) J:
REQUllSlTOS MINIIOS }

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Tituo Profesional Téenico yio bachiller en Compulacion e Informatica ylo carreras afines.

| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
i s Nomenor de dos (02} afios en enfidades publicas yio privadas.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA
o Nomenorde un (01) afio que acredite en la funcion en el area.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS '
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS '
PUESTO

F<0IS ]
ALY

e  Dominio del idioma quechua e Creatividad

Ofimatica nivel basice e  Proactividad

e Alio sentido de responsahbilidad v orden

s Respeto

e Adaptacion al cambio ,
| = Trabaipen eguipo ¥ baje prasion =
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR ‘

¢ Capacitacién en Gestion Pibiica = Vocacion de senvicio \
|
|
|

% Revisar y preparar |a documentacion que ingresa a la oficina.

G . s  Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir, y archivar documentacion general de ia Cficina. -
e ] e Registrar y formular cargos de la comespondencia. ‘
g s Redactar documenios (Oficios, Carlas, Informes, Memorandos y Memorandos Multipies), de acuerdo a las

instrucciones yfo referencias.

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

e Mantener el archivo ectualizado con las disposiciones respectivas y la documentacion en general.

Apovar en el registro de base de datos en Excel de la gestién administrativa (indice).

Apoyer en le digitelizacion de la documantacién ingresante y saliente de ig Oficina,

Efectuar el seguimiento y coordinacion de la documentacién safiente de a Oficina. |

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

Otras funcionsas designadas por su jefe inmedialo, |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ‘

@ @ &

R — 3 E =

{ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporague

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N® 1067
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZG DETERMINADG
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"Tres (3] meses Suetos a prORUga o fenovacion, en uncidnala |

DURACION DEL CONTRATO ;
! necesidad.
| /. 2,000.00 Mensuales, los cuales incluyen fos impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
| contratado bajp esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO ' Modalidad Presenciel
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ‘ .
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADC
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E PERFIL DEL PUESTO

B

| AREA SOLICITANTE | SECRETARIA GENERAL

|
MOMBRE DEL PLESTO | JEFE DE LA OFICINADE ARCHIVO CENTRAL

L.?émeo To02 |

}Tqﬁmsgo DE PLAZAS O CUPOS UM (81) |

|
}7 REQUISITOS MINIOS

i» FORMACION ACADEMICA, GRARO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

|
] Titulo profesional técnico yio bachiller universitario, en las carreras de Administracion, Gestion Documentsl, Archivistica, Gestion _l,

\Tslica, Deracho ylo carreras afines. \

\ EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

allocs 5

EXSERIENCIA GENERAL ‘
s Nomenorde dos (02) afios en entidades plblicas yio privadas.

iexpzmencm ESPECIFICA —\
# Mﬂm'{iegri{!}é}ae?:queac*editeaaiaﬁmc%éno!ama@eﬁa.
l CURSOS, CERTIFIGACIONES Y OTRAS i

FORIGACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO

el ———

I
‘; s Diplomados, curscs, talleres, en capacitacionss | e Proactivided
hre BN gestion plblica, gobierno digital © s Trabajo en equipo
B, electranico. |  « Comunicacion eficaz |_

1750 en procedimlentos administrativos. |« Adaptabilidad a ios cambios del entomo |

b urso on Programa de Control de Documentos |« Toleranciaa 2 nresion del rabajo -
He Archivo (PDCA). : s Respelo !
Curso sobre ka normativa archivistica, procesos | o Responsabilidad ‘
de planificacion archivistica. | s \ocacian de servicio

Curso de office nivel intermedio, .
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

i —-—

Organiiar y administrar e! Archivo General de la Municipalidad conforme con las normas del Sistema Nacional de Archivos

j| Atienide las consuitas da ios usuarios sobre expedientes sxistenies en archive, previa autorizacion de ia secretaria general. |

: :ijec:ufa las actividades de recepcion, clasificacion, distribucién & informacion de la documentacion que ingresa al archive, p0{|
parie de [as unidades organicas que entreguen documentacion o acero documentario ds oS giercicios fenecidos. a

Adopte las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion que ingresa, para su adecuado!]

archivo.

Lleva los registros del acerva documentario en forma mecénica o informatizada. \
i

i Dar tramite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las
“2N  disposiciones contenidas en el Texlo Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA)

 Planear, organizar, coordinar ¥ evaluar las actividades dsl archivo central.

" Elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central, conforme a la normativa vigente del Sistema Nacional de ;m:hivos,‘

Coordinar y supsrvisar del cumplimiento de las disposiciones, tareas y metas programadas. B

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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SAD STRETAL DE

| = Ejecutariasdisposicionss y procedimisnios, para i@ valoracion documental y coordingr ia elaboracion del Programa de Gmtmifi

de Documenigs Archivisticos (PCDA) de la Municipalided Distrital de Coporaque.
¢ Elaborarun documento de gestion archivistica (directiva, manual o guia), conforme a fos lineamienios establecidos DIRECTIVA|
N® 005-2019-AGN/DDPA. i
o Supenisar los procedimientos de transferencia de gestitn y sfiminacicn documental, aplicando la legisiacion archivistical
vigente.
e Tramitar oportunamente la bisqueda de los expedientes soficitados por las areas acreditadas v usuarios.
e Coordinar y ejecutar la realfizacion de inventarios fisicos, asi como bases de datos digitales.
e Capaciter, asesorar y supervisar en materia archivistica a las dependencias de la entidad.
| & Digitafizar documentos (informes, acias, consiancias, formatos y planes de abajd) gareniizando claridad, conerencia i
formalidad en la redaccion para una mejor comprension. ‘
e Conccer las sanciones administrativas aplicables a su ¢argo ¥ las faltes disciplinarias que pusden cometer. -
o Ofras funcionas designadas por su jefe inmediao. \
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO _ Municipalidad Distrital de Coporaqus ) |
|

; | T i 5 i i '
rDURACiUN DEL CONTRATO | n::;é:ij geses sujetas a profroga o renovacion, en funcion ala ‘

I| 5/, 2,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ¥ aﬁliaciana
REMUNERACION MENSUAL | de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bejo esla

| modalidad ‘

|

YODALIDAD DE TRABAJO | Modalidad Presencial %

RAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO| Necesidad Transitoria (Temporal) |

|

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTO |
AREA SOLICITANTE 1 SECRETARIA GENERAL |
NOMBRE DEL PUESTO | ;ETE; TGSGL[; Sf&cm DE COMUMICACION E IMAGEN |
CODICO 003

i’ﬁﬂma&o DE PLAZAS O CUPOS TONO (01)

'[_ ' T REQUISITOS MINIMOS
o “EORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion, con colegiatura y habilitacion vigente.

"EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

I W (S SR SRR

| EXPERIENCIA GENERAL
s No menor de tres (03) afios en el sector piblica ylo privado. — -
EXPERIENCIA ESPECIFICA B
s Nomengrde un (01) afio que acredite en la funcion 0 iz materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS \
EORMACIONES O CONOCIMIERTOS PARAEL COMPETENCIAS
PUESTO l
e  Curso en disefio grafico | ¢ Proactividad [
o Curso en Gestion Publica |« Trabajo en equipo '
e  Curso en Marketing Digital \ « Comunicacion eficaz l
s  Gestién Municipal y Regional 1 » Adaptabilidad a los cambios del entorno |]
» Capacitacion en desarrolio de actividades de | s Tolsrancia 3 i2 presidn del rabain
comunicacion | s Respeto '
e  Curso avanzado en CorelDRAW, Adobe || ¢ Responsebilidad
Photoshap, Pichonkey y otros similares \ e Yocacién de servicio \
o  Ofimética nivel basico | \
s Conotimiento del idioma Quechua :
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

\iantener las relaciones Interinstitucionales adecuadas para ¢l logro de los objetives de Imagen, servicio al usuario

y comunicacion sotial

Aprobar y controlar la edicion del material informativa que se publica en la pagina web & intranet de la

haunicipalidad.

\Monitorear las consultas efectuadas a través dal partal institucional.

Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para informar sobre las actividades de la

Municipalidad.

o  Conocer e identificar a los plblicos cbjetivos y los factores socioculiurales para una comunicacion sfectiva en
apoyo a los procesos sactorisles e institucionales.

e  Programar, organizar y supervisar las acciones institlucionales en maleria de comunicacion e informacion de ias
dependencias de la Municipafidad Distrital de Coporaque.

A 1 e  Organizar, coordinar y conducit el protocelo y las acciones que corresponden a eventos pablicos y privados. |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVC N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERWMINADO
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[ & Promover y coordinar actividades de nformacion, comunicacion y divuigacion e acciones institucionaies @ '-

l interinstitucionales. ‘

‘ s  Elsborar y mantener actuall izado el directorio institucional (d istrital, provincial, regional, nacional). \
e Evaluarel comportamiento del vecindaric y de la opirién pliblica en general hacia la Municipalidad & informar a la

zicaldia de a8 acciones comectivas 8 tomar. '

s  Velar por la adecuada atencion al pliblico usuario.

« Disefiar piezas gréficas o audiovisuales de alto impacto para las campanas que regliza la enfidad.

e Comunicacionales 360 (videos, disefics planos, gif, infografias, cartillas, publicaciones, disefios web, Podcast,
ingos, elc.)

« Eiaboracion de piezas graficas para canaies de comunicacion interna boletin, post en reces sociaies, !
publicaciones, revisias, invitaciones, elc.)

« Desaroliar y mantener actualizadas las guias de estilo, plantilas y demAs material de disefio. (Manuales, gulas de
color, efc.)

«  Cuider cada detalle del disefio de las piszas graficas o audiovisuales.

s Mantensr informado 2 equipn sobre los avances del orayecto de disefio o audiovisual qua ssté slghoranda, para
afinar detafies y cambios necesarios.

« Diagramacion y disefic piezas aréficas (formeto PNG) pera redes sociales {gréfico + texio + loges institucionales,
raf. 1000 x 1000 px) con base en 2 matriz de mensajes clave desarrollada por jos equipos del Proyecto.

o  Cumplir con puntuglidad |2 enfrega de los productos segln cronograma propuasto por el equipo de proyecios
Participar de reuniones de coordinacion donde lofia involucra seleccionar material folografico y video de las
actividades para posteriormente editarias.

« Conocer las sanciones administrafivas aplicables a su cargo y las falias disciplinarias que pusden cometer.

» Otras funciones dasignadas por su iefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|

UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrita! de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres {:_5} meses sujetos & proroga o renovacian, en funcion ala
| negesidad,

| 51, 3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen oS impuestos <l
REMUNERACION MENSUAL afiiaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicable al contratado '
| bajo esta modalidad

1
|
1
I

: Modalidad Presencial

h&DDAUDAD DE TRABAJO

Zt="FTrRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL i ‘
j Necasidad Transitoria {Temporel) \
CONTRATO |
&
/ CONVOCATORIA DECRETC LEGISLATIVO N° 1087
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[ PERFIL DEL PUESTO
iiﬁEA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
\mns BEL PUESTO "ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES
| cODIRs i 004
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS !luuo @Y
REQUISITOS MINIMOS
. CORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller yio Titulo Profesional en Clencias de |a Comunicacion yio careras afines.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

_ EXPERIENCIA GENERAL

|« Nomenor de dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.
!ELPERIEMLA ESPECIFICA

«  Nomenorde un (01) afio que acredite en la funcidn o la materia.

' CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
\ FORMAGIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL ~
i PUESTO l

COMPETENCIAS

Capacitacion en desarrolio de actividades dei e \ocacitn de servicio
comunicacion. ] s Creativided
Curso Gestién Municipal y/o Regional. I o Prozctividad

Curso de Ofimatica niva! basico « Responsabilided
Curso de! idioma quechua nivel intermedio + Respeto
‘ o Adaptacion al cambio
\ s Trabajoen equipo
| s  Trabaio bajo prasion
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 1

Dirigir y coordinar &l protocolo de eventos ¥ actividades para asegurar l2 buena imagen institucional.

Coordinar ia parlicipacion de la municipalidad yio del concelo en atios de protocoio condecuratitn

estimulos y menciones honiosas.

Analizar y emifir opinidn ante la autoridad municipal sodre l8s informaciones en medio de COMUNICAcion |

en relacion a las acciones de la Muricipalidad y propone politicas sobra opinion plblica.

Asistir y conducir ceremonias actos oficiales ylo conferencias de prensa de la Municipalidad Distritel de

Coporague.

e  Coordinar y conducir los actos profocolares en fechas trascandentales de la Municipalidad Distrital de
Coporagua

s Organizar, Ejecutar y Difundir los eventos auspiciados poria Municipaiidad

¢ Maniener debidamente informado a la opinian plblica, sobre ias politicas, objetivos, planes, programas,

;}f:/ 3 proyeclos a ravés de los madios de comunicacién

=75 »  Prestar apoyo a las insfituciones u organizacionss sopulares del distrito de Coporaque en la difusion,

% propaganda y promocion de las aciividades culturales, educacionales deportivas gientificas y .
N, iecnologicas a traves de la television y radio. |

e

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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. Conocer las sanciones administratvas aplicabies a su cargoy ias Tailas disciplinarias que pusden
cometer.

»  Oiras funciones designadas por su jefe inmediato.

! CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAGION DEL SERVICIO WMunicipalidad Distrital de Coporague :
=
5 : E——
SURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a proroga o renovacion, en funcion |
2 |a necesidad. J
I S/ 370,00 Mensuales, los cuales incluyen los impusstos |
REMUNERACION MENSUAL y afiiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
B
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL i g
Necesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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l PERFIL DEL PUESTO 5
| AREA SOLICITARTE 155&3«:;& MUNICIPAL ;
| NOMBRE DEL PUESTO 'lA{;‘XiLiAR ADHINISTRATIVO 1
\Eﬂm %ms
NUHERD DE PLAZAS O CUPOS ']z}ua ®©1)

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Yi0 NIVEL DE ESTUDIOS

Egresado Técnico en Administracion, Contebilidad, Economia y/o tecnico en computacién y careras afines

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

L « No menorde dos {01) afio en el sector publico yfo privade.
EXPERIENC!A ESPECIFICA

«  Nomenorde un (08) meses que acredite en la funcitn o la materia.

ri.____._ | S (N AN RN E R

s |niciativa y compromiso con el trebajo

\ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS l
FORMACIONES G CONOCHSENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO \
Curscs en Gestion Publica \ e Vocacion de senvicios
Conocimiento en idioma Quechua s Allo senfido de responsabilidad y orden
Ofimaica Nivel basico ‘ e (Capacidad de trabajo en equipo ¥ bajo presion
|
!

| |
PRINCIPALES FUNGIONES A DESARROLLAR Al

Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar documentacion en general de la Gerencia
Municipal.
Coordinar y concertar reuniones con érganos intemos y externos ‘
Manejar la agenda de ia Gerencia Municipal '
Brindar informacion sobre los tramites ¥ expedientes que se hayan olevado al despacho de la Gerencia
Municipal
Realizar requerimientos en el SIADEG
Conocer |as sanciones adminisirativas aplicables & sucargo y las falias disciplinarias que pueden
cometar.
Otras fungiones dasignadas por su jsfe inmediaio,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGARDE PRESTACION DEL SERVICIO || Municipalidad Distritel de Coparaque
DURACIGN DEL CONTRATO Tres (3) rnesas sujetos 2 promoga o renovacion, en funcion
| a la necesidad.
L | |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA APLAZO DETERMINADO
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S7.1.800.00 Mensuales, los cusles incluyen ios mpussics '1

REMUNERACION MENSUAL y afiliacicnes de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad I
|
| MODALIDAD DE TRABAJC Modalidad Presanciai ’

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL |
Necesidad Transitoria {Temporal)

| CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTO j
AREA SOLICITANTE | GERENGiA MUNICIPAL |
| NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE LA OFIClNA DE ASESORIA JURIDICA |
cODIGO I
| NOMERO DE PLAZAS O CUPOS |HHO{91}
REQUISITOS MiNIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional Universitario en Derecho con Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.

1

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Nomenorde seis {08) afios en el sector pliblico yfo privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Nomenor de fres (03) afios que acredite en la funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS '.
PUESTO |
»  Esludios anivel Posgrado e Proactividad
« Diplomado ylo curso de especializacion en| e Trabajo en equipo
legistacion laboral e  Comunicacion eficaz *
s Diplomado wo curso de espacializacion s Orientacidon a resyltados
derecho adminisirativo ’ s  Adapiabilidad a los cambios det entorno
s Diplomado ylo curso de especializacion de e Tolerancia a la presién del frabajo
ley de conirataciones con el Estado. ¢ Respeio
e Diplomado en Derecho Municipal. e Responsabilidad
s Diplomado en Gestion Pblica. s Vocacion de servicio
e Dipiomado yo curso en delitos en la
Administracion piblica.

s Ofimatica Nive! Intermedio.

SRINGIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la absolucion de consultas respecto 2 la aplicacién,gl
lcance G a la imempretacion de normas legales y administrativas.

Elaborar y emitir informes legales y administrativos en los que deberé recaer acto administrativo expresadol
en resolucionas municipaies.

Revisar, visar, interpretar y emitir opinion legal sobre convenios, contraios en generel y ofros documentos
que s eleven para su aprobacion por la instancia pertinente.

Formular proyectos de ordenanzas, acuerdos y decretos, resoluciones y edictos de Alcaldia, por encargo
del Concejo Municipal y &l Alcalde.

o Visar ordenanzas. acuerdos, resoluciones, decretos, edicios y ofras disposiciones municipaies que son
suscritas por ef Alcalde.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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| » Fomuler convenios que deben ser celebrados por ia Municipalidad, en el marco de una poiitica ds

| concertacion interinsfitucional. \

e Intervenir en acluaciones procesales de caracter civil, administrativo o penal, en representacion de lal
Municipalidad, previamente solicitadas y encargadas por &l Alcalde. |

e Alender los recurses impugnatives de cardclter adminisirativo interpuestos contia la Municipalidad ¥
dictaminar los que deben ser resueltos en (ltima instancia administrativa por el Alcalde,

e Coordinar y cooperer con la Procuraduria Municipal en asuntos relacionados con la defensa de los
intereses Municipales.

e Formmular Direciivas de caracter écnico administrative, por encargo del Alcalde o en coordinacion con las
unidades orgénicas, para of perfeccionamiento de & gastion munizinal.

o  Proveer asesoria juridica a la altz direccién y diferentes areas de 12 organizacion en relacion con temas
legales, confractuales, laborales, triutarios, regulatorics, enlre otros.

s  Elaborar los contratos de ficitaciones de obras piblicas.

e  Coordinar con la unidad organica responsable de la administracion del patrimonio municipal y margesi de
hienes v asesorar en los aspeclos legales de Ias acciones de saneamiento de los fituies de propiedad de
03 inmuebles de la Muricipalidad.

e  Absolver consultas a las unidades organicas de la Municipalidad sobre normatividad legal que requieran
para la toma de decisiones administrativas, en uso de sus competencias y atribuciones.

o Pariicipar en las sesiones del Concejo Municipal cuando se le requiera.

e Recopilar y actualizar las normas legales, publicadas en el diario oficial El Psruano, referidas a la

| sdministracion municipal; difundiéndolas en las unidades organicas de 12 fiunicipaiidad.

e  FEjecutar las cartas fianzas, segln el informe de la oficina de Abastecimientos y las que corresponden,

o Integrar comités y comisiones tecnico administrativas o equipos de trabajo, segin sea designado por ¢l
Alcaide o el Gerente Municipal.

s Gestionar de contrafos: Supervisar la redaccion, negociacion, revision y gjecucién de contratos
comersisles. laborales, de servicios, acuerdos y ofros documenios legales que {a organizacion celebre.

o Representar y defender los intereses legales de fa organizacion en procedimienios judiciales Y|
administrativos, tanto a nivel nacional como internacional.

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

s  Coordinar y supervisar el manejo de fitigios y disputas legales, incluyendo la contratacion y supervision de

i abogados extemos cuando sea nacesanio.

Desarrollar e implementar politicas interas relacionadas con el cumplimiento legal, la ética corporativa, la

proteccion de datos, ¥ la prevencion de riesgos legales.

Identificar, evaluar y asesorar sobre los riesgos legales a los que se enfrenta la organizacion y desarroliar

estrategias para mitigarios.

\mpartr capacitaciones peribdicas a l0s empleados de la organizacién en temas clave como élica

emprasarial, cumplimiento normative, prevencion de conflictos laborales, enire ofros.

Analizar los riesgos legales asociados a nuavos proyecios, adquisiciones o aclividades que la organizacion

planee realizar, proporcionando recomend aciones legales.

Gestionar relaciones con autoridades regulatories, organismos gubemnamentales, y ofros actores glave

para asegurar el cumplimientc de normativas y la defensa de los intereses de la arganizacion.

» Experiencia en I3 siaboracion de documentos legaies. como contratos, resolucionss y dictémenss

administrativos.

s Conocer las sancionss adminisirativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden
cometer.

e  Otras funciones designadas por su jefe inmediato. ]
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‘\_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC ‘
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO T Wricipalidad Distital de Coporaque ':

|
= =l

URACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujeloe 2 prérroga o rencvacién, en
funcien a la necesidad.

I_

o

| S/, 3,500.00 Mensuales, fos cuales incluyen ios impuestns
REMUNERACION MENSUAL y filiaciones de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modelfidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

TOTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL l . i |
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

1 |
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[ PERFIL DEL PUESTO J‘
AREA SOLICTTANTE iGERENCiA MUNICIPAL
|
| H : ¥ ‘t\. Y 3 e el M |

NOMBRE DEL PUESTO | ;ii;&ygg -Fg SOF iCidA DE FORMULACION DE
CODIGO 007 |

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS "UN (01)
e REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Universitario en Economia o Ing. Civil yio carveras afines, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s  Nomenorde seis {06) afios en el secfor piiblico y/o privado.
"EXPERIENCIA ESPECIFICA o S '

e Nomenor de tres {03) afio que acredite en la funcidn o la materia en proyeclos de inversién plinlica en

UF u OPML
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO J

Conocimiento en herramientas | s  Proactividad
de software para la gestion ' e Trabajo en equipo
de proyectos. s Comunicacidn eficaz
Capacitacion en gastian piblica ! ¢ Adaplabilidad 2 los cambics del enlorne
y normas de contratacion del estado | s Toleranciaa la presion del trabajo
Diplomado en formulacion y . e Respeto
evaluacion de proyectos de inversion plblica, s  Responsabilidad
Otros cursos de invierie.pe s Vnearian de serviclo

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Coordina y remile toda informacion a"équerida"por la OPMI refativas a las inversiones a su cargo, para la

eisboracion dei PMI.

Elaborar y suscribir fichas técnicas, perfiles y ofros estudios equivalentes 2 nivel de estudios de pre-

inversion v su registro en e Banco de Inversiones.

Elaborar los térmings de referencia cuando s& confrata la elaboracion de los estudios de pre inversion

siendo responsable por &l contenido de dichos estudios en concordancia con la Ley de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado y la normativa vigenie de INVIERTE PE.

e Elaborar el plan de trabajo cuando Ia elaboracion de los estudios de pre-inversion la realice la Unidad
Formuladora. Para tales efectos, debers iener &n cuenta las pautas de los términes de referencia para la
elaboracion de estudios de pre-inversion,

s La Oficina de Unidad Formuladora pondrd a disposicion de la DGPI y de los demés Grganos del

INVIERTE.PE toda la informacion referente a las Fichas Técnicas y estudios equivalentes, en caso éstos

la soliciten.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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«  Formular proyecios que se enmarquen en las compelencias de su nivel de Gobiemo.

e Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con [a entidad respectiva para evitar la duplicidad de!

| proyecios.

e Elaborer sstudios de base & nivel de diagndstico para sustentar y dimensionar los proyectos de pre—|_
fnversion.

e Evitar ol fraccionamiento en la elaboracion de proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de
Proyecto de Pre-inversion contenida en la Directiva y dem4s normas de INVIERTEPE.

s Gestionar la documentacion que sustente 3 sostenibilidad del estudio de pre-inversion (aclas de
compromise y saneamiento fisico-legal).

; e Verficar que la localizacion geogréfica de las Fichas Téonicas yio P comesponda a su clirounscripoion;
territorial, salvo que se trate de un Pi de alcance intermunicipal 0 ds influencia interregional.

e Fomular los proyecios de inversibn piblica 2 nivel de estudios de pre-inversion en el marco de
INVIERTE PE acorde con ¢l Plan de Desarrolle Concertado Distrital, ios planes de corto y mediano plazo,
el Pian de Desarolle Urbano y demés planes.

e Coordinar y conceriar con [as instituciones piiblicas, privadas y organizaciones socigles ¥ praductivas. en
Ia etapa de diagndstico y formulacion de proyecios de inversién plblica.

e Mantener actualizada Iz informacion de los proyecios & nivel pre-inversion €n ¢! aplicativo INVIERTE.PE.

e Coordinar con la Oficina de Programacién Multianual de Inversicnes, en ¢l marco INVIERTE.PE. \

o Informar mensuaimente ei avance en la formulacion yio evaluacion de los proyecios de pre-inversion.

s Aprueba les inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, repasicion y rehabilitacion {IOARR]. ‘

s Los estudios de pre-inversion estarén acorde a los contenidos minimos sectoniales. {

e Los enfragables de los estudios 3 nivel de pre invarsion deben ser entragados con informacion necesarial
{POF, EXCEL, AUTOCAD), estabiecidos en ia normativa vigente.

e Desanoliar y formular proyectos que astén zlineados con los objetivos estratégicos de la organizacion,

asegurando que sean viables, eficientes y sostenibles.

Realizar estudios de viabilidad técnica, econdmica, financiera y social para garantizar gue los proyaectos

sean factibles y rentables a corto, medianc y largo plazo.

Definir los planes de 2jecucidn de los proyecios, estabieciendo cbjetivos, cronogramas, Tecursos, costos|

y posibles riesgos.

Disefier presupuestos detallades para los proyecios, estableciendo cbjelivos, croncgramas, recursos ¥ el

control eficiente de los gastos a lo large de la ejscucion.

Colaborar con diferentes 4reas de la organizacién para obtener la informacion nacesaria, definir recurses

y asequrar ef alineamiento de los proyecios con las necesidades de la organizacion. .

\dentificar, evaluar y mitigar fos riesgos asociados a fa giecucion de los proyecios, giaborando planes de|

contingencia,

Monitorear el progreso de los proyecios, asegurando que se cumplan los plazos esteblecidos, el

presupuesto y los objetivos propuestos.

Elaborar y presentar informes de avance Y resultados de los proyectos, asegurando que todos los

documentos sean compietos, claros ¥ opoTluncs.

Evaluar ¢l impacto de los proyectos una vez implementados, recopilando daios y retroalimentacion para

generar mejoras en futures proyectos.

Formulacian, ejecucion y monitoreo de proyectos en planta.

Cenocer las sanciones adminisirativas aplicables & su cargo y |as faltas disciplinerias que pueden

pometer. '

e Ofras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO _‘

Huricipaiidad Distrital de Coporague |
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|

DURACION DEL CONTRATO | Tres (3) meses SUJEIOS & prémoga O TencVatiun, & uncion |

| a la necesidad. !

| —
'S/, 4,300.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuesios |

| REMUNERACION MENSUAL 'y afifiacionss de Ley, asi como toda deduccion apiicabie 2
| contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO 't Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL |

| Mecesidad Transitoria (Temporal) .
COKRTRATO . J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL

EFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGO Y _‘l

NOMBRE DEL PUESTO DESASTRES

CODIGO 008 ]

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

e S " REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

[ Titulo universitario en Economia, ingenieria civil ylo carreras afines. Con colagiatura_g} habilitacion vigente,

L

| EX
-
EXPERIENCIA GENERAL l
o  No menor de cinco (05) afios en e sector plblico yo privado. __|
EXPERENCIAESPECFICA o l
e Mo menor de tres (03) afios que acrediig en fa fundibn o ' materia, 4(

|

|

4‘

PERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
'I FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS
PUESTO

Gestién Pablice, Sistemas Administrativos de e Proactividad

Estado y ofros refacionados 3 las funciones. = Trabajo enequipo
Cursos, Férums, talleres ylo seminarios en e Comunicacidn eficaz _
Gestion de riesgo de Desastre y Respuesta % «  Adaptabilidad a los cambios del entormo \
tz emergencia. - « Tolerancia a i presion del trabajo
Capacitacién en SINPAD |« Respewo

Capacitacion en primeros auxilics. ¢ Responsabilidad

Ofimatica nivel basico e Vocacion de servicio

Dominio de Quechua.

——

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR ‘

Coordinar con las unidades organicas de la Entided, el desarrolio de las acciones relacionadas con lcsi
Procesas de la Gestidn del Riesgo de Desaslres, en ol maren de! Sistema nacional de Gestidn del Riesgey
de Desasires.

Proponer los planes operativos de emergencia, pianes de coniingencia, protocoios de emergencia, y oiros.
Coordinar y brindar apoye técnico en el desarrolio de las acciones de! Grupo de Trabajo de la Municipalidad
Distrital de Coporaque, para la Gestion del Riesgo de Desastres, asl como también de la Plataforma de
Defensa Civil del Distrito.

e Planificar, organizar y mantener operativo el Sistema de Alerta Temprana en caso de Evenios Climéticos.
»  Organizar Brigadas operativas de Defensa Civil, en coordinacion con la Plataforma de Gestion da Riesgos.
s Proponer y ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para las autoridades, la colectividad y

promaver |as acciones educativas en pravencion y atencién de desastres.

o« Ejecutar ylo promover la gjecucion de simulacros y simulaciones en e! &mbito del distrito, en coordinacion
con &l INDECH |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE R ®
o MU *(oporaque Capifai Historica de la Nacidn Kana” Recursos %3
COPORAGUE “gasdelaR AP —— Humanos® IR

(Ciewliar sl e gt

e Eiaborar ol Mapa de Riesgo dei Distrito en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Fresupussio y!
ia Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano-Rural. |

s Suministrar ai Sistema Nacional de informacion para la Gestion del Riesgo de Desastres, sobre [a
informacian historica, técnica y cientifica de peligros, wuinerabiiidad. riesgos, informacion sobre gscenarios
de rissgos de desastres y evaluacion de dafics, que se generen en ¢} ambio jurisdiccional.

e Coordinar ¢l establecimiento de los mecanismos necesarios de preparacion para la atencidn a la
emergencia con el apoyo del INDECI, en los casos de peligro inminente.

e Mantenaractualizado el inventario de los recursos de a2 Municipalidad aplicables a la gestion del riesgo de|
desastres y organizar los almacenes que permitan la recepcion y custodia de ayuda material.

+ Coordinar ¢ impulsar que los rganos y unidades orgénicas de la instiution incorporen € implermenien €n
su gesfidn, los componentes y Procesos de la gestion del riesgo de desastres en el ambito de sus
funcionaes.

e Otorgar Certificados y/o Resoluciones de Inspeccion Técnica de Seguridad en Las construcciones y
resolver los recursos de reconsideracion.

o Tramitar y resolver los procedimientos adminisirativos y sarvicios de su competencia, solicitados por los
usuarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

o Realizar visitas inopinadas & inmuebles en el distrito, recomendando la clausura de astablecimientos o
paralizacion de obras, que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad en edificaciones, de
acuerdo a las normas vigentes.

s  Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades al Sistemna Nacional de Gestidn
det Rissgo de desastres (SINAGERD). i

s Programar y ejecutar las Inspecciones Técnices de Sequridad en Edificaciones (ITSE) en el distrito, de
acuerdo a lo establecidos por &l Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion dei Riesgo de
Desastres (CENEPRED) y las normas vigentes, emitiendo el certificado ylo resolucion corespondiente.

o Programar y ejecutar campafias de prevencion a la infraestructura educativa, locales comerciales y
astablecimientos de salud entre ofros, si como, a eventos de gran magnitud con concurrencia del
participantes.

« Remitir al organo de Fiscalizacion correspondiente informes de inspaccién Tecnica y actas de visita de
campo de establecimientos, comerciales, industriales y de servicio, espactéculos publices no deportivos ¥
otros locales de uso piblico, que presentan alto riesgo y ponen en peligro la seguridad fisica de los
trabaiadores, visitantes u ofros, para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

o Asumirla secretariz tcnica de la Plataforms Distritel de Defensa Civil det distrito de Coporaque, comforme

a 1a legisiacion y normatividad vigenie, y cumplir con las funciones sstablecidas.

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

Otras funciones designadas por su jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 7

I
|
|

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO \ Municipalidad Distiital de Coporaque 4‘

| Tres (3) meses sujetos a proimoga o renovacion, en

funcion 2 la negesidad, |

'S/, 3,500,00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos
REMUNERACION MENSUAL | y affiiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable 2l

| contratado bejo esia modalidad

|

DURACION DEL CONTRATO

W

S

>X MODALIDAD DE TRABAJO = Modalidad Presencial

-
Syt

e

,
i
75
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‘ Negcesidad Transitoria (Temporal) |

Fmﬁs CONDICIONES ESENCIALES DEL
| CONTRATC i
1
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L PERFIL DEL PUESTO
| AREA SOLICTTANTE TGFICINA DE RIESGOS Y DESASTRES
Fmaﬁ DEL PUESTO 'i GESTOR DE CAMPO DE RIESGO Y DESASTRES
!Enm 008
NUMERO DE PLAZAS G CUPCS i UNO {84
Raquzsﬁms MiNIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADC ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo teenico Profesional vio bachiller en ing. Ingenieria Civil, Educacién ylo carrerzs afines

|
| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

1
[ EXPERIENCIA GENERAL

P f 8 4 4 B d A .

\7 « No menor de tres {03) afios en el sector plblico ylo privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
s Nomenor de seis (06) meses que acredite en la funcién o la materia.
T CURSOS, CERTIFICACIONES YOTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | CONPETENCIAS
PUESTO |
s Cursos de Riesgos, desastres y defensa cwﬂ s  Proactividad
Curso en salud ocupacional Yy primeros o Trabaio en equipo
auxiiios e Comunicacion eficaz
Conncimisnto en ofimafica | e Tolerancia ala presion de! frabajo
Deminio de Quechua. | o Respelo

s Responsabilidad
e Capacidad de organizacion
' e Vocacion de servicio

SRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

L

determinar las necesidades especificas de las cormunidades afectadas
relevante para facilitar la evaiuacion y clanificacion de futuras intervenciones

distribuyan squitalivamente y de zcuerdo con las prioridades estabiecidas

esté preparado para actuar de acuerdo con las mejores practicas en gestion de riesgos

|« Otmsfunciones designadas por su jefe inmediato.

Desarrolier y mantener actuglizados orotocolos de respuesta anie emerg encias, asegurando que el equipo

o  Conocerlas sanciones administrativas aplicables 3 su cargo ias falias discipiinarias que pueden cometer.

Reali-zar Ia verificacion detallada de emergencias reQiétradas, analizando |a informagion recopilada pag\
Completar la ficha de verificacion de riesgos y desastres de defensa civil, documentando la informacic‘m\

Gestionar la entrega de bienes de ayuda numanitaria a los afectados, garantizando que los recursos sel

CORDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUCAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrita de Coporaque

l
|

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
KECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE e " ®
s oporaque Capital [istérica de la Nacién Kana” MQ’

COPORAQUE

e “ e de la Recupenacidn g Conselidacidn de la Economia Penuouna’
1 T Suicitos a promoga b Tenovacen, en funcén |
| DURACION DEL CONTRATO | Tres (3} meses sujeios @ pronoge Gl
‘ a la necasidad.
L | "
[ |51.2,800.00 Mensuzles, los cuales incluyen los impuestos Y|
REMUNERACION MENSUAL ' afifaciones de Ley, asi como toda deduccibn aplicabieal |
contratado bajo esta modalidad l
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial '
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ' \

| Necasidad Transitoria (Temporal)

i CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECES!IDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL GE COPORAQUE
s “Coporaque Ca;:&tal Histérica de la Nacion K ans”
COPORAGUE  «niae de la Recupenacion y Conselidacidn de la Econemia Pewand’”

(s e sl S et

|_ PERFIL DEL PUESTO |

]HREASOLICITANTE [ GERENCIA DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS J|

rﬁomen& DEL PUESTO i ESPECIALISTA LEGAL I|

i CODIGO | 010 J‘|

'\NUMERQ DE PLAZAS O CUPOS | UNO (01) ]
REQUISITOS MINIMOS

EORMAGION AGADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura y habllitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s No menor de cualro (04) afios en el sector piiblico yfe privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No menor de dos (02) afos que acredile en ia funcion o ia makena.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO :

e Diplomas, capacitaciones y/o sclualizacion e  Proactivided

an Derecho Administrativo, s Trabajo en equipo

Diplomas, Cursos yio Cepacitaciones en Tolerangia 2 i presion del trabajo
Contrataciones del Estado y su Regiamento.'i Responsabilidad

i
|
|

&

Conogirientc en Gestion Pitlica , e {apacidad de resciucion de confiictos
Ofimatica nivel Basico s \focacion de servicio ‘

|
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Apoyar en asuntos legales de la Gerencia de Administracion y Finanzas. |

Analizar normas técnicas v proponer la mejora de proced imientos adminisirativos. |

Interpretar v resumir dispositivos legales de caracter general, solicitadas por la Gerencia.

Elahorar infarmas sobre expedientes de carkcler 1eonics.

Realizar coordinaciones con las diferentes gerencias, direcciones y oficinas para la elaboracion y

prestaciones de informes requeridos por ia Gerencia Municipal.

Eighorar memorandum, oficios, cartas y otros documentos que ordene el Gerente de Administracion ¥,

Finanzas.

Brindar asesoria en materia de Contrataciones con el estado a l2 Gerencla en asuntos de su compstencia.

s  Evaluar y revisar expedientes relacionadas a la ejecucion confractual en temas de ampliacion de plazo,
resolucion de contrato {total y parcial) y otros.

s  Efectuar Resoluciones Gerenciales en el tema de su competencia.

« Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su carge y las faitas disciplinarias que puedsn cometer.

s Otras funciones designadas por su jefe inmediaio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N7 1087
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

'Y
o A , %
S, o SPE “Cﬁpﬁi‘aq&‘r Capital Histérica de la Nacién Klana” Mﬂm g
EOPORAGUE «Ano deloRecuperacisny Consslidacién dela € P " UManos

T il el Sk st

[ LUGAR DE PRESTAGION DEL SERVICIO [ unicipaligac Disrial e Coporague ]

= F o : = e 3 LR JI

DURACION DEL CONTRATO  Tres {3 m:E.':E’S sujetos & pROMOga 0 FenoVaciin, en funcion
a la necasidad. |
:I S/, 3.700.00 Mensuales, los cuales inciuyen los mpugstos

REMUNERACION MENSUAL | y afilaciones de Ley, esf como toda deduccion apiicable al

coniratado bajo esta modalidad

|

MODALIDAD DE TRABAJO ' Modalidad Presencial

S —
"OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL t

| Necesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO |

!

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

et “Coporaque Capitel Histérica de 1a Nacion K ana®
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it gl i e

™

PERFIL DEL PUESTO
| AREA SOLICITARTE | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
l |
"NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
coDIGo 014
I_-
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS |uNo {81

J

B

REQUISITOS MINIMOS 4\
|

|

‘1

|

FORMAGION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo tcnico ylo titulo profesional universitario en Administracién, Contabilidad y /o carreras afines

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
[

| EXPERIENCIA GENERAL
| e Nomenordedos (02) afios en el sector piiblico ylo privado.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Nomenor de un (01) afios que acredite en i funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES 0 CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO |
Diplomas, capacitaciones y/o actualizacion e Adaptabilidad a los cambios del entomo
eni sistemas administraivos e Compromiso
Conocimianto en Gestion Pablica ¢ Proactividad
Ofimatica nivel Intermedio yfo Basico o Trabajo en equipo
| s Tolerancia 2 la presién del trabajo
e Responsabiided 1
| = Vocacidn de senvicio ,
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR \

Apoyar en asuntos Adminisirativos de la Gerencia de Administracién y Finanzas

Analizar, evaluar los expedientes ramitados y proponer a mejora de procedirmientos administrativos
Elaborar informes sobre expedientes de caracler técnico.

Elaborar memorandum, oficios, cartas y ofos documentos que ofiens &l Gerenle de Administracion ¥
Finanzas

Evaluar y revisar expedientes de QOrdenes de Compra y Ordenes de Servicic relacionadas 2 la ejgcucion
contractual en temas de cumplimiento de plazos segdn formatos, para su tramite correspondiente y olros.
Clasificar, Codificar, Registrar, Distribuir y archiver documentacion general.

Generar los requerimientos de bienes y servicios del érea usyaria

Realizar coordinaciones con ias diferentes Gerencias, Direcciones y Oficinas para la elaboracion
presentacion de informes requeridos por la Gerencia.

h
53,\ o  Cumplir estrictamente con &l reglamento intsfno de trabajo y el codigo de éticade la Municipalidad Distrite!
él ) de Coporague.
p “T:j* s Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su cargo Y las faltas disciplinarias que pueden cometer.|
# | e Otras funciones designadas por su jefe inmediatc. |

' CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
oI “Co?oraquc Caprta! Histarica de la Nacién Woana
COPORAQUE * Ao de lov Recupenacidn y Conselidacién de la Econemia Pewana’

Hecma g
’

i CONDICIGNES ESERCIALES DEL CONTRATO

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO " Municipalidad Distrita! de Coporaque |
-~ : T B e a 1 l.I' 'y i 11 ﬁ" i
DURACION DEL CONTRATO | e () et acios 4 GO SERORN, SEAIACHR
‘ ala necesidad.
51, 2.300.00 Mensuzles, los cuates incluyen los impuestos |
REMUNERACION MENSUAL | y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
| contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ? i
Necesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO
—

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

NI EALIDAS DI TR AL BE “Co_mqm CéP;{EI Hm &C 13 Nacién K_’ana’u BEGLII'SOS AB
E.LN—'“—_RAQ—“—E' “Rﬁ@d&{wg&npeﬂq‘cjgn' 'ﬁ‘“ﬂ“ﬁ@iiducié v de L Ecenemia o) % Humanos !

(e ellen oyl dirwt cuim

i PERFIL DEL PUESTO |
"AREA SOLICITANTE i OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ]
NOMBRE DEL PUESTO ; JEFE DE SSOMA l
céDico Tmz |
| RUMERO DE PLAZAS O CUPOS “um{ei} —
| REQUISITOS MINIMOS *E
1 FORMACION ACADERICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS |
| Titulo profesional universitario en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Seguridad Ambienta! y/o afines al cargo, :ﬁ

colegiatura Habilitacién Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

) . .

| EXPERIENCIA GENERAL
o Mo menor de cuatro (04) afios en el secior piblico yfo privado. .
EXPERIENCIA ESPECIFICA \
¢ Nomenorde tres (03) afios que acredig enia funcidn o fa maleria.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

FORMAGIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS
/ﬁsz PUESTO _
o : Diplomado ylo programa de Espacializacion s Adaptabilidad a los cambios del entorno

en Gestion Publica. | e  Proactividad

Ofiméatica nivel basico. a  Trahajo en equipn

Dominio del idioma quechua nivel basico e Tolerancia a la presion del rabajo |
s Responsabiiidad
e Respelo

! = Vocacion de servicio
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR —\

Elaborar, Programar y coordinar la realizacion de las capacitaciones anuales sobre Iz Ley de Seguridad v

Sakud en e Trabaic

Planificar y proponer la adquisicion e implementacion de equipos de proteccion personal (EPP), para los

trabajadores de la Municipalidad segn ias funciones que realizan.

Asesorar y apoyar a los comités y subcomiiés de saguridad y selud en el trabajo de la enfidad en

actividades o procese de su competencia.

Reglizar la implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo.

e Realizar el seguimienio y control de los programas de prevencidn en obras.

1 s Capaciiar y genarar matrices de Identificacidn de peligros y evaluacién de riesgos y controles {IPERC) en!
|a entidad.

e Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico ylo digital.

e Conocerlas sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y las faltes disciplinarias que pueden comefer.

s  Otas funciones designadas por su igfe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINARO



MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
“Coporaque Cepital [Historica de la Nacién K’ana”

%%P%R%I{JE “ﬂmmmmmmm@@mmmmm&mmpmm*
TLUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipsiided Distrital de Coporagus
I - 2 p s —
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses SuiEtos & promOga O rencvacion, &n funcion
a la necesidad,
| 5/, 3.000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuesios
REMUNERACION MENSUAL y affiaciones de Ley, asi como toda deduccitn aplicable al
| contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJC Modalidad Presencial
“GTRAS CONDICIONES ESENCIALESDEL o - -
Mecesidad Transitoria (Temporal)
CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1037
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE @9 -
“Coporaque Capital Histérica de la Nacian K ana” WQB

WU CPALIDAD DiEiRiTAL DE
O

COPORAQUE « Ao de lo Recupenacidi y Conselidacién de o Ecenomia, Peana

F T

Humanos

P PERFIL DEL PUESTO

\ERE& SOLICITANTE T OFICINA DE RECURSOS HUMANGS

NOMBRE DEL PUESTO

| ASISTENTE TECNICO EN ESCALAFOR Y LEGAJOS
}‘
]

0

i 12

Eéms{a 3

NOMERO DE PLAZAS O CUPCS |uwo [T

REQUISITOS MINIMCS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

{—Tituic profesional técnico yio bachiller en Administracion y/o carreras afines.

‘ EXPERIENGIA GENERAL
| = Nomenordedos (02) afios en el sector piblice y/o privado.
T EXPERIENCIA ESPECIFICA
«  No menor a {01) afio en el sector plblico.
\ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS N

|
_|

|

1

|

|

|

l

| EXPERIENCIA MiNiMA REQUERIDA PARA EL PUESTO <‘

COMPETENCIAS

EORMACIONES 0 CONOCIMIENTOS PARAEL |
PUESTO 1

Diplomado yio programa de Espec}aiizaciénl o Adaptabilidad a los cambios del entorno
en Gestion Piblica, s Proachvidad
Capacitacion en Derecho Laboral. l o  Trabajo en equipo

|

Capacitacién en  Gestion Regional e Tolerancia a la presion de! rabajo

Municipal. | » Responsabilidad
Ofimatica nivel basico. e Compromiso

» Respslo

» Vocacion de servicio

BRINGIPALES FUNGIONES A DESARROLLAR ‘l

Realizar el registro, apertura y regpertura de fichas escalafonarias y actualizar los legajos de los servid orea
de la MDC, fisica y digitaiments, para corlar con informacian aciualizada de la hoja de vida jaboral del)
persanal.

Coordina les vacaciones y licencies, propone el desplazamiento de los servidores en funcidn a las
necesidades institucionales justificadas.

Coordinar para e registro del personal en el relo) biométrico.

Controlar la asistencia del parsonal de la MDC seglin su tipo de contrato.

Emitir reportes para aplicar descuentos segin el RIT.

. Revisar y verificar periddicamente la autenticidad y validez de los documentos del legaio personal, en ell
i marco de la normatividad vigente.

informar al responsable o jefe{a) de Personal, la relacién de trabajadores que no cumplen con presentar
los documentos faltantes en el iegajo de personal, a fin de que se adopten las acciones administrativas
disciplinarias comespondientes

Emiti informes técnicos relacionados a su competencia.

-

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1087
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

n®
“C_aquue Caoﬁ:a! HﬁtamdclaNac@én K,ana mq,
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PSR —

= Conooerlas sanciones administrativas apiicables a sucargoy jars faltas disciplinarias que pueden cometer..
. Otras funcuones designadas por su jefe inmediafo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_I_.L__-._

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO rMumc:Lpa{hdaﬁ Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO ‘I'res (3) meses sujetos a prérroga o renovacion, en \
funcion a la necesidad.

S/, 2.500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impueslos
REMUNERACION MENSUAL y afliaciones de Ley, asi como foda deduccion aplicable 2l
contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
—

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL |
Nacesidad Transitoria {Temporal)

CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
“Copemquc C,apihel Fistérica de la Nacién K ana”

Y
Rl }

%E%"—AE% “mmummmgmmmmmmwpmm*
i— PERFIL DEL PUESTO '
|
\ AREA SOLICITANTE ‘| OF ICiNA DE RECURSOS HUMANCS '|
| i |
'LNGEBRE DEL PUESTO ‘l ASISTENTE TECNICO LEGAL DE PAD J’
{ s -
CoDIGo | 014 .
1—, ! et
l RUMERO DE PLAZAS O CUPCS " I
| REQUISITOS MINIMOS ‘
i\ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
ll Titulo profesional universitario en Derecho con colagiatura v habilitacion vigents. 4\

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

| EXPERIENGIA GENERAL

No menor de cinco (05) afios en el sector plblico y/o privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menor de dos (02) afios que acredile en 2 funcién ¢ la materia.

i -

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS
PUESTO ‘
Diplomade y/o programa de ‘ Adzptabilidad a los cambios del entorno |

Especializacion en Gestion Pabiica. '
Curso, diplornado yio especializacién en |
derecho administraiivo. |
Diplomade o especializacion en derecho |
penal y administrative. ‘

Ofimatica nivel basico.
|

Proactividad
Trabajo en equipo l
Telerancia a 1a presion del frabajo \
Comunicacion ficaz

Responsabiidad

Respelo

Vosacidn de servicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

_—‘|

de fa Lay N° 30057.

reglizadas.

en of plazo regueride, bajo responsabitidad,

archivamiento.

entidad sea competente y no se haya realizado

Suscribir los requerimientos de informacion ylo documentacion alas entidades, servidores y ex servidores
de civiles de la entidad o de ofras entidades. Es obligacion de todos estos remitir la informacion solicitada

Emitir &l informe comaspondiente que contiene los
procedencia o apertura del Inicio del procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse ¥ al
argano instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos & la fundamentacion de su

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo nc mayor de 30 dias habiles.
Tramitar los informes de control relacionados con &l procedimiento administrativo disciplinario, cuando fa
12 notificacion dispuesta en el articulo 98.4 del reg lamenio|

Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y |85 investigaciones

resultzdos de la pracaliicacian, sustentando 1a

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUN!‘C‘PAUDAD DISTRITAL DE COPORAQUE @® ®
“Copmaquc CaFita! Histéﬁcadcia Nacisn Kana® WQB
“W@WW@WML@&&WW?W" .

< Apoyar & las autoridades dei Procedimiento Agministativo Discipinerio -PAD durante 1000 el
pracedimiento, documenter la actividad probatoria, elaborar ¢l proyecto de resolucian o acio expreso de%
inicio de PAD y de ser el caso, proponer la medida cautelar.

s Custodiar v administrar los expedientes administrativos del PAD. |

s lniciar de oficio, ias investigaciones correspondientes ante una presunta comision de uné falta.

s Declarar "no ha lugar de framite una denuncia © reporie en casc que luego de les investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

e Dirigir ylo realizar acciones necasarias para el cumplimiento de sus funciones.

e Paratodolono previsto y/o contem plado en el presente, seran aplicacion delas nomas vigentes aplicables
sobre la materia. '

«  Conocerlas sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y ies faltas disciplinarias que pueden cometer.

«  Oirzs fungiones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 4\

—

T UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO "Waricipalided Distrtal de Coporaque

! R ——
"Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, n funcion

DURACION DEL CONTRATO | ata necesidad.

| 5/.3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impusstos ¥
REMUNERACION MENSUAL | afifieciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
i contratado bajo esta medalidad

| MODALIDAD DE TRABAJO | Modalidad Presencizl

|
|

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL \
| Necasidad Transitoria {Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
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“C.opamqu-c Capitai Histéarica de la Nacién K ana® Recursos Q
SOPGRAGUE - : acis : SRS
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PERFIL DEL PUESTO

|
N
AREA SOLICITANTE [ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- :

MOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS |

cODIGO {15

1L

WOMERD DE PLAZAS O CUPOS "uNo ()

|
REQUISITOS MINIMOS

EORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en Contabilidad con colegiatura y habilitacion vigente, l

| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EPERIENCIA GENERAL

1 o No menor de cinco (05) afios en &f sactor plblico yio privado.
TEXPERIENCIA ESPECIFICA

e Mo manor de un (01) afio que acredite en la funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

EORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | COMPETENCIAS
[ PUESTO

Con estudios de a nivel de posgrada. [ s Proactividad \
Diplomade, Cursc yio programas dﬁ‘ » Trabajoen equipo L
especializacion en Gestion Piblica. | » Comunicacién eficaz ]
Curso ylo Programas de especializacion en s Adapizbilidad a los cambics del entomo
Gestion Presupuestal y financiera. . « Tolerancia a la presion del rabzjo l
Curso yilo Programas de especilizaciéne o  Responsabiiidad
¢l Sistema Integrado de Administracion e Respelo
Financiera (SIAF). & Vocacidn de servicio
Curso ylo Programas de especializacion en
auditoria yio control gubemamental.
Sistema  Isgrade  de  Gesior
Administrativa (SIGA). .
Curso ylo Programas de especializacion ef
Contratacion del estado
Curso yfo Programas de especializacion en
sistemas adminisirativos del esfado. |
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Conducir, coordinar y ejecutar los procesos ¥ actividades del sistema de contabilidad de la Municipalidad
de Coporague, cumptiendo las directivas intemas destinadas a oplimizar sus objetives con sujesion a las
normas del sistema Nacional de Contabilided.

« Eiaborar WManuales de Procedimientos y Dirsclivas para fos principales servicios © procedimientos
administrativos 2 su cargo, fomando en consideracion la demanda e impacto de los senvicios ©
procedimientos administrativos.

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

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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s  Supervisar y consolidar el movimiento financiero de fa entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.
» Conducir y desarrollar los procesos de formulacion, anlisis e interpretacion de los Estados Financiems.l
asi como de la informacion contable. |

e Efectuar el ragistro administrativo en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF de todas!

' las transacciones adminisirativas y financieras de fa Municipalided Distrital de Coporaque.

s Ejercer el control previo de la documentacién sustentadora previa a la ejecucion presupusstaria en &l
Sistema de Administracion Financiera (SIAF).

o  Controlar la ejecucion patrimonial y presupuestaria, ajustandose @ la Programacion de Compromisos Anual
PCA, Programecion de Calendaric Mensual de Pagos de acuerdo al Presupuesto Institucional aprebado y
por fuentes de financiamiento. ’

=  Elaborar los estados financieros.

e Implementar y mantener actualizado los registros contables, principaies y auxiliares del Pliego en
observancia de la Normatividad vigente del Sistema Nacional de Coniabilidad.

s Proporcionar informacion financiera contable para la Liquidacion Técnica y Financiera de Estudios, Obras
y Actividades de Proyectos de Inversion Publicay Obras de Mantenimiento eiscutadas por la municipalidad
a la Oficing de Supervisién y Liguidacién en cuanto cofresponda.

s Presentar el Balance Trimestral de los Estados Financieros ¥ Presupuestarics en coordinacion con la
Gerencia de Administracién y Finanzas a la Autoridad Municipalidad para su aprobacion

« Efsctuar arqueocs de caja de los fondos y valores de la municipalidad distrital de Coporaque, informando a
la gerencia de administracion y finanzas las observaciones y recomendaciones que correspendan.

« FEfaborary presentar ef balance general y estadas de gestion con periodicidad trimestral y todos ios estados
financieros con periodo anual.

o Consolidar los fributos por pagar: apories y refencionss, en forma mensual e informar en ! Programa de
Declaracién Telemética -PDT a la Gerencia de Administracion y Finenzas para sl pago y emitir los
certificados de ratencién de fodos los proveadores de bienes y sErvicios,

e Proparar y llevar el confrol de ias obligaciones friputarias (PDT), Declaracionss Jurades ¥ Multas
generadas, Previsiones y jurisdicciones (firmes y consentidas o caulelares).

s  Realizar los Programas de Declaracion Telemética 621 en'a SUNATY PDT relenciones.

s Registrar la emision de valores por conceptos tributarios y no tributarios en coordinacion con la Unidad de
Tesoreria y Rentas, para la evaluacién de su gjecucion y verificacion de les cuentas por cobrar.

o Efectuar arqueos permanentes de fondos y valores de acuerdo a la normatividad legal vigente, dando

prioridad & las cuentas por cobrar, as] como efectuar concilisciones de saldos de fas cuenias contables,

de! Balance General para su presentacion.

Asesor 2 las dependencias de las municipalidades sobre asu nto de su compelencia.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento del Sistema contable.

Ejecutar, controlar y verificar ef proceso de la aplicacion de la Contabilidad Gubemamental Integrada, en

concordancia 2l Plan coniable Gubemamental, 2 los Principios ¥ Marmzs Confebles, Macionales el

internacionales.

Solicitar oportunamente el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles y existencias de almacén

central. & efecios de realizar las conciliaciones correspondientes para elaborar el balance de esfados

financieros.

Conducir y supervisar las acciones del control previo y concurrente de la ejecucién presupuestana,

ajustandose a los calendarios de COMPromisos ¥ 0agos correspondientes, hasandoss en 10s presup uestasi

analiticos de las actividades y proyecios del Plan Operafivo Institucional y Presupuesto Municipal.

s Llever a cabo el registro de fase del devengado en &l SIAF - SP.

e Efectuar los gjustes, reclasificacion y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo
registros analiticos de cada cuenta.

»  Cumplir con formular, firmar y presentar la informacion contable financiara.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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1;_ e Resiizar la conciliacion financiera de los Expedientes de Liguidacion de os Proyecios. |
s Ejecular arqueas mensuales e inopinades.

o Conocer ias sanciones administrativas aplicables 2 su cargo y as falies disciplinarias que pueden comeler. |
® Otras funciones dESkgnadas por su Jefe inmediato. - \

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrital de Coporaque T

L

DURACION DEL CONTRATO ’ Tres (3} meses sujetos a promoga o renovacion, en funcién a

| Iz necasidad.

| 8/ 4 500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad
|
NODALIDAD DE TRABAJO “Modalidad Presencial B

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL i
| Necesidad Transitoria (Temporal)

CONTRATO

L
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PERFIL DEL PUESTO 'l
AREA SOLICITANTE iGFICiNﬁ DE CONTABILIDAD Y FINANZAS I|
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO CONTABLE _j
cODIGo | 016 '
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS RO (01) =
Eﬁnwslws MiNmMos
i EORMACION ACADENICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Tiiulo profesional técnico vio titulo profesional en Contabilided y/o carreras afines.

EXPERIENC!A M{NIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

I

| EXPERIENCIA GENERAL

'\7 e No menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

l o Nomenorde un (01) aiio que acredite en la funcion o la materia.
l CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | COMPETENCIAS
PUESTO |

N (N (IS S |

s Curso ylo Programas de especializacion en e Proactividad
¢l Sstema Integrado de Administracion| e Trabsjo en equipo ‘
Financiera (SIAF). e Adaptabilidad a los cambios del entorma

s Curso de Control Intemo Gubernamental. | e Tolerancia 2 la presion del trabajo

s Curso ylo Programa de Especializacion enl e Responsabiided
Gerencia de Recursos Humanos. « Respelo

| s Conocimiento  deofimatica a e  Vocacion de servicio
nivel basico o infermedio. |
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimisnto y archivar la documentacion que ingresa al
la oficing,
Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF - SP Fase Devengado todos de los expedientes de\
servicio, compras, planillas, transferencias, encangos interncs, visticos y dietas para Su pago en su fase
de devengado.
Mantener organizado, ordenando y actualizado el archivo de la documentacion.
Realizar los requerimientos y gestionar la canformidad de los mismas.
s Digitalizar la informacién o los documentos por medias informaticos.
s  Realizar 2 recencitn de informes, reconocimiento de deydas y derivar 2 |as areas corespondiantes.
+ Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
e Velary ordenar el acervo documentario fisico y/o digital.
s  Conocer las sanciones administrativas aplicables & su carge ¥ |as faitas disciplinarias que pueden cometer.
s  Diras funcionas designadas por su iefe inmediato.
[ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 4\

M

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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Twﬁm OE PRESTACION DEL SERVICIO T Municipaided Distital de Coporague
-

res (3) meses Sujetos & promoga © fenovacian, en funcion

i
DURACION DEL CONTRATO : |
|8 la necesidad. ‘

L.

['s7.2.300.00 Mensusles, los cuales incluyen los impuestos ¥

REMUMERACION MENSUAL | afiliaciones de Lay, asi como toda deduccion aplicable al
. contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO " Modalidad Presencial \

“OTRAG CONDICIONES ESENCIALESDEL | i ————EET
Necasidad Transitoria {Temporal)
CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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PERFIL DEL PUESTO

| AREA SOLICITARTE | GFICHA DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS

NOWDRE DEL PUESTO | INTEGRADOR CONTABLE

|

| CODIGO | 17

i I

lﬁmeao DF PLAZAS O CLIPOS | UNO (81)

REQUISITOS MiNMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y habilitacion vigente.

I S S,

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

| EXPERIENGIA GENERAL
F e Nomenor de cuatio (04) afios en el sector plblico yio privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
s No menorde un {01) afic que acredite en la funcién c la maieria.
CURSOS, CERTIFICACIONES YOTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO

1

« Diplomato yio programa de s  Proactividad \
Especializacién en Gestion Publica, e Trabajo en equipo _
Sistema de presupugste pablico y cantab%el o  Adaptabilidad a los cambios del entorno l

Cursos vio Programas de espacializacion e Tolerancia 2 lz presion def trabzjo
en ¢l Sistema integrado de Administracién s  Responsabilidad
Financiera (SIAF) ® Respeto

! e Yooacidn de servicio ‘
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR j

e FElzborar los andlisis de cuentas del Activo, Pasivo y Pafrimonio de fos rubros gue componen estado tiel
shuacibn Financiersa.
Farmular las notas de Contabilidad, Previo anélisis de la documentacion sustentadora, l
Realizar conciliacion de 1as cuentas de sjecucicn del presupussio.
Apoyar en la concillacién y efectuar ¢l registro de esientos, documentos de ingresc, salida de fondos,
saldos de operaciones, bienes patrimoniales, movimiento de caja chica ejscucidn de gastoe e ingreso
presupuestales.
Apoyar en el anélisis de cuentas y en la elaboracion de flujos de efectivas, balances, estados financiercs,
oresupusstario v anexos
e Recabar, drdenes y archivar documentos de la oficina de contabilidad.
s  Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
s  Ofras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrtal de Coporaque

CONVOCATORIA DECRETC LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZD DETERMINADO
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Tres (3) meses Sujetos a promoga o Teniovaeion, en funcion & '

DURACION DEL CONTRATO :
la necesidad. L
S/, 3,000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y ]
| REMUNERACION MENSUAL afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al !
contratado bajo esta modalidad }
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
‘ OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
. Mecesidad Transitoria {Temporal} {
| CONTRATO J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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i: PERFIL DEL PUESTO

“kﬁﬁa SOLICITANTE 1{3?1{:%@& ABASTECIMIENTO |

1 NOWBRE DEL PUSSTO ‘l CSPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADC 4i

| CODIGC 1]aqs |

Eeﬁusao DE PLAZAS D CUPOS '11;&9{91} J

‘l REQUISITOS MINIMOS J'

% =ORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS |

Bachiller vo tifulo profesional en Administracion, Contabifidad. Economia, Educacion ylo carreras 2fines. ]il
EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO J

|

[ EXPERIENCIA GENERAL |

| e Nomenorde catorce {14) afios en el sector plblico ylo privado.

[ EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Nomenorde ocho (08) afios que acredite en la funcion o la materia.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL ‘
PUESTO l

T

-

COMPETENCIAS

° Cursos, dipiomado o espscializacion en ¢ Proactividad

Contrataciones del estado. e Trabajo en equipo

Curso, diplomado o especializacion enl e« Adaptabiiidad a los cambios del entorno
Procedimiento Administrative general. ] e Tolerancia 21z presion del trabajo
Curso, diplfomado © espaciglizacidon en s Comunicacion eficiente

Conocimiento en Manejo Perucompras. e Responsabilidad

Curso, diplomade o especializacion en SIAF s Respeto

Sistema  Integrado  de  Administracion e  Vocacién de servicio

Financiera.

Curse, diplomadc © gspecializacion  en
Gestion Publica |
Curso, diplomadoc © especializacion enl
SEACE Sistema Electronico de Adquisiciones
y Contratacionss del Estado.

Curso, diplomado o especializacion en Ley!
Organica de Municipaiidades ’ i
Certificacion OSCE (vigente) |
Curso, diplomado © especiailzacion en
Ofimatica profesional. ]
Conocimiento  del  Idioma Quechua -
Deseable. :

|
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR |
|
« Elaborsr el expediente de contratacion, tramitar |a certificacion presupuestal, proyeccion de cuadros comparativos y]
formatos de evaluacién y calificacién de ofertas. |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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COPORAQUE

[

« Pubiicar ¢l ctorgamiento de buena pro en & SEACE y ofras acciones que 5¢ requieren para Su ejecucion en

‘ cumplimiento de ley de contrataciones y su reglamento.

»  Brindar 2poyo técnico a las dreas usuarias de la Entidad, en ofientacion en la correcta formulacion de los terminos
de referencia y especificaciones técnicas de sus requerimientos,

e Brindar asisienicia téonica normativa & los integrantes de 1S Comités de Seleccion.

e Revision y seguimienio constante de los procedimientos de seleccion en |3 plataforma del SEACE.

e Registrar confratos y sus modificaciones contractuales en el médulo de gjecucion contractual de la plataforma del
SEACE.

» Registrar, de ser el caso, Ios requerimientos en la Plataforma del Catalogo Electronico de Perl Compras.

« Elaborar informes t&cnicos con respecto a las necesidades que requiera fa Oficina de Abastecimiento, &n cualquier)
etapa de las contrataciones & realizarse, 2 peticion del jefe de Abastecimiento.

o  Cumplrr estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de la éticade la Entidad.

s  Conocer las sanciones administratives aplicables a su cargo y |as faltas disciplinarias que pueden cometer.

+  Otras funcionss designadas por su jefe inmediain.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

FJGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres {?.) meses sujgtos 3 profroga o renovacion, &n funcion a la
| necssidad.
S/. 3,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable 2l coniratado
bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO | Modalidad Presencial

/(\’ S CONDICIONES ESENCIALES DEL |
| Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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PERFIL DEL PUESTO ‘
| AREA SOLICITANTE ; OFICINA DE ABASTECIMIENTO
NOMERE DEL PUESTO i COTIZADCR
coDico Il 010
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS i UNO {01) '
REQUISITOS MINIMOS

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

| Titulo profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial yio carreras afines.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

[ o No menor de cuatro (04) afics en el sector publice yfo privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

e No menor de un {01) afio que acredite en la funcidn o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIGNES Y OTRAS |

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO |
Cursos, diplomado o especializacion en| e Proactividad
Contrataciones Publicaciones. ‘, = Trabajo en equipo
Curso, diplomado o especializacion en s  Adaptabilidad a los cambios del entorno
Gastidn Plblica, e Tolerancia a 13 presion del rahain
Certificacion OSCE nivel basico (vigente). | »  Comunicacion eficients
Curso en SIAF -GL I e Responsahilidad
Conocimiento en ofimética e Respelo
Dominio del idioma quechua - nivel bésico| ~ «  Vocacin de senvicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-

alizar la indagacion de mercado para la adquisicion de bienes, servicios optimizando los recursos de la

Brindar una atencién oportuna a los requerimientos presentados y mantener coordinaciones con las areas
ususiias

Asistir al jefe, en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos que
integran |a oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

Cotizar la programacién de necesidades de los diferentes organos de la Municipalidad y consolidar a
informacion en el plan anual de adquisicionss y contrafaciones de la Municipalidad, efectuando las
coordinaciones pertinentes v verificando qua los requerimiantos estén debidamente autorizados.
Verificar el tipo y cantidad de bienes yio servicios que se pueden adquirit de acuerdo a fa disponibilidad
presupuestal debidamente autorizada.

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras y servicios.

Verificar el cumplimiento de los Requerimientos Técnicos Minimos y normas técnicas e Intenas.
Participar en la programacién de actividades técnico administratives y en reuniones de trabajo.

Archivar la documentacion ulilizada, debidamenie clasificada

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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« Cumpii estrictamente con &l regiamento de asistencia, permanencia de personal y ef co0igo de Efica de!|

la Municipalidad Distrital de Coporaque
s  Conocerias sanciones administrativas aplicables & su cargo y las faltas disciplinarias que pueden comeler.
e  Otras funcicnes designadas por su jefe inmediato.

s e T —_ =

o g

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrital de Coporaque T

DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a proroga o renovacion, en funcion \
f 1a necesidad, |

| §7.3,000.00 Mensuales, fos cuzles incluyen jos impuestos ¥
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicabls al

i contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO | Modafidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

' Necesicad Transitoria (Temporal)
CONTRATO .
| |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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| PERFIL DEL PUESTO |
AREA SOLICITANTE L OFICINA DE ABASTECIMIENTO |
| NOMBRE DIEL PUESTO isewsmwa%ommas DE COMPRA Y SERVICIOS
CODIGO | 020
NUMERG DE PLAZAS O CUPQS iauo o

REQUISITOS MiNi0S

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad vlo carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s No menor de cuatre (04) afios en el secter piblico yfo privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Nomenorde un (01) afio que acredite en la funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

b

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS
PUESTC l
|
+  Curso, diploma o especializacionleyde | ¢  Prozctvicad

coniralaciones  plblicas  y  su s Trabajp &n equipo
reglamento ley N° 32089. | e Adaptabifidad a los cambios del entormo
Curso, diploma o especializacion en | e Tolerancia a la presion del frabajo i
Gestion Pablica. |« Comunicaciin eficiente |
Curso ylo especiglizacion en SiGA- s Responsabiiidad
MEF. | . Respeo
Curso, diploma o especializacidn en e Vocacidn de servicio

Contratacicnes del Estado,

Curso ylo especializacion en Perl-
COmpIaEs.

Curso ylo especializacion en SIAF -
WEB. |
Certificacion OSCE  nivel  bésico |
(vigante).

Cuso de SIAF -GL

Curso ylo diplomado en quechua, nivel

basico | ‘

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR —\

e Revisar y evaluar ¢l expediente de contratacion. 4\
e Elaborar Grdenss de seivicio y compras en ¢ sistema logistico de {SIADEG)

e  Notificar las ordenes da servicio y compras, fisico, correo electronico, WhatsApp Web u otros medioq

slecironicos. |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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. Monftorear el tramite administrativo de fa orden de servicio y compra desoe Su formulacion SuscripTion

notificacion, conformidad y pago comespondiente del servicio u compra realizade. |

e Apoyar y asisir al personal gue inferviene en ¢l proceso de contratacion del servicio en la oficina def
Abastecimiento v 4rea usuaria, segln sea el caso. |

e Registrar en el sistema integrado ds administracion financiera (SIAF) la fase compromiso, y achvidaces
que corresponden para la contratacion de servicios y compras.

o Registrar en el sistema electrénica de contrataciones del estado (SEACE) las 6rdenes de servicio
compras de contrafos menores.

o Disponer de acciones con las areas que intervienen en las contrataciones de la Municipalidad para la
contratacion eficients oportuna y econdmica de ios semvicios soliciiados.

e Organizar 12 documentacién comespondiente que susiente [as aciividades desarrolladas para la
coniratacion de servicios y compras de acuerde a la Ley general de contrataciones piblicas ley n° 32069
y su reglamento.

o Cumple estrictamente con el reglamento intemo de trabajo y el codigo de la ética de la Municipalidad
Distrital de Coporague.

» Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su cargo y les falias disciplinarias que pusden cometer.

| » Otes funciones designadas por su jefe inmedialo.

l CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

=
|
f
|

R

’I LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO |. Municipalidad Distrital de Goporaque
|

Tres (3) meses sujetos a prémoga o renovacion, en funcidn
| 2 12 necesidad,

‘_ DURACION DEL CONTRATO

1

'8/, 3,000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos
y afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad

|
| Modalidad Presencial

]
Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N® 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADC
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| PERFIL DEL PUESTO !
AREA SOLICITANTE i-ss:csm. DE ABASTECIMIENTO 7
ROMBRE DEL PUESTC | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|
" |
CcODIGo | 821 B
NOMERQ DE PLAZAS O CUPQS | UNO {01) |
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
| Titulo profesional téenico yio bachifler universitario en Adminisiracién, Contabilidad yio carreras afines.

i

| EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
' « No menorde un (01) afios en el sector piiblico y/o privado.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No menor de sais (06) meses que acredite én Ja funcién o la materia.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS \

) -

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO ||

s Curso, diploma o especializacion en ! e Proactivided \
Contratacionss def Estado. s Trabajo en squipd

e Curso, dipioma o especializacion en ‘ « Adapiabilidad a los cambios del entorno l
Gestion Plblica. | s Tolerancia a la presion det trabajo \
Cursos de ofimatica (Word, Excel, ¢ Comunicacion eficients
Power Point, sic). | e Responsabilidad
Dominio de! idioma quechua. | ¢ Respsto

J. s Yoracion de servicio
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Recepcionar, registrar y derivar documentos para tramite adminisirative.
Recepcionar requerimientos, verificacion y evaluacion de las sspecificaciones tecnicas o trmincs de
referencia. de verificar irregularidades, asistir y coordinar con el area usuaria para la correccion o
actualizacion dal raquerimiento en las especicaciones i2cnicas, para una adauisicion eficiente, opomma'
y econémica del bien o servicio a contratar.
Archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina.
Derivar los documentos a las &reas correspondientes.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Otras funciones designadas por su jefe inmediatn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘T_UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO f Municipalidad Distrital de Coporaque

e ——— N S B e it ——

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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DURACION DEL CONTRATO | Tres {3) meses sujsios @ promoga o rencvation, €N

funcion a la necesidad. |

5/, 1,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuesios
REMUNERACION MENSUAL y afiiaciones de Ley, as! como foda deduccion aplicabie &l
| contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

Mecesidad Transitoria (Temporaf)
| CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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‘ PERFIL DEL PUESTO "
| AREA SOLICITANTE " GFICINA DE ABASTECIMIENTO JI
| NOMERE DEL PUESTO | JEFE DE ALMACEN CENTRAL |
coDise | 022 !
|
NOMERO DE PLAZAS O CUPCS *iumw‘l}
REQUISITOS MINIMOS
EORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS J
Titulo Profesionz! Tecnico ylo bachiller en Contabilidad, Administracion yio carreras afines. J|
EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO \
EXPERIENCIA GENERAL ‘
s Nomenor de siete (07) afios en el sector publico y/o privado. |
EXPERIENCIA ESPECIFICA |
e No menor de cinco (05) afios que acredite en la funcion o la materia. J
CURSOS, CERTIFICACICNES YOTRAS | '
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS |
FUESTO
e Almacenamienio Transporte y Distribucion aei e Proactividad
Hidrocarburos Liquidos. e  Trabajo en equipo
Capacitacion en Logistica y Abastecimiento o  Adaptabilidad a los cambios del entomo
Publico. I o Tolerancia a la presion def frabajo
Capacitacion en Computacion & Informatica. s Comunicacion eficiente
Capagcitacién en Gestion de Operaciones Y « Orentacion al ciudadano
Logistica. h s Responsabiidad
Capacitacién en Gestion de Almacenes en &l s Respelo
sector Publico. | = Vocaci6n de servicio
Capacilacion en Administracion y Gestidn
Publica. _
& 2\ /4  Conocimiento del idioma Quechua nivel
basico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Recibir, verificar, registrar, conservar en calidad de custodia temporal, los bienes adquiridos, donados y
wansienidos a la entidad; asi como, entragarios & quien cormesponda &n condiciones Sptimas de operacion|
y funcionamiento.

Registrar, concifier, controlar y conducir €l proceso ds consolidacion def movimiento de las existencias,
emitiendc reportes mensuales de entradas, salida y saldos de existencia.

Cumplir estrictamente con el cronograma de entrega de los reportes relacionados con &l movimiento de
Almacén Central ala Oficina de Contabifidad y Abastecimiento.

Elaborar el pedido de comprobante de Salida (PECCSA).

Regisiro en ¢} sistema de Ingistica la guia de intamamiento de adauisiciones segiin la normativa vigente.

Efectuar la enfrega del bien adquirido al area usueria al dia siguiente del ingraso fisico al Almacén Central

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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|

0 &n coordinacion con e 4rea usuaria. '

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

Realizar de manera inopinada visitas a los almacenes de obra para constatar, verificar y controlar el
proceso téonico de almacenamiento.

Presenciar, verificar y suscribir actas de sobrantes al finafizar las obras, slaborar las NEAS (Notas de
enfrada a Almacén),

Realizar ¢l inventaric anual de bienes de |a entidad.

Organizar, dirigir y coordinar su operatividad del proceso técnico de almacenamiento y distribucion de
gimacenss

Supervisar el kardex contable de almacenes.

Supervisar las entradas v salidas a la entided en situacion fisice de bienes, afin de suscribir su
conformidad,

Realizar las conciliaciones de las existencias fisicas con los registros de kardex y los saldos de las cuentas
coniables de almacen.

Fraponer los bienes determinades para bajas de exisiencias fisicas previo inferme 1éenico,

Supervisar la racionalizacion de los bienes materiales.

Supenvisar, controlar y coordinar i2 toma de inventarios de almacén central y aimacenes de inversian.
Salvaguardar y asegurar la documentacion organizando un archivo, previniendo su conservacion.
Cumplir estrictamants con el reglamento de control de asistencia y permanencia de personal y codigo de
efica de la administracion puablica.

Velar celosamente de fodo el acervo documentario existente en la oficina evitando su infidencia.

Efectuar of seguimisnto permanante en el cumplimiento de funciones del personal a carge.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo v las falias disciplinarias que pueden cometer.
Otras funciones designadas por su jsfe inmediata.

e

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

”gaPAR_DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
=

%lmmc’m DEL CONTRATO

| Tres (3) meses sujelos a prorroga o renovacion, en funcion
| ala necesidad,
|

1
'

'S, 3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos v

EMUNERACION MENSUAL filiaciones de Lev, asi como toda deduccion aplicable &l
contratado bajo esta modalidad
= ﬁEODALiDAD DE TRABAJO ' Modalidad Presencial
2 i |
3 S/OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

R>Z"| CONTRATD

Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTO
AREA SOLICITANTE | UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
| cODIss KZ ‘
i NUMERO DE PLAZAS O CUPOS ‘| UNO 1)
| REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/Q NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo técnico profesional vio bachiller universitario en Contabilidad, Administracion yio carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« No meanor de dos {02) afios en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA *
e Nomenorde un (01) ano que acredite en a funcibn o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES ¥ OTRAS

FORMACIONES C COMNOCIMENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO

= Curso en Sistema Integrado de Gesfion ¢ Proactividad
Administrativa del Ministerio de Economa ¥ = Trabajo enequipo
Finanzas. » Adaptabilldad  los cambios del entorno
Curso en implementacion de las Normasy e Tolerancia a la presion del trabajo
Internacionales de Ceontabilidad en el Sector ¢  Comunicacion eficients

Publico. | e Orientacion & ciudadano
Capacitacion  en Sistema Integrado deg » Responsabiidad
Administracion Financiera. . s Respelo
Capacitacion en Ofimatica. | s Vocacion de servicio
Cepacitacién en Contrataciones con el
Y-astado. ,
Me\ Capacitacion en Pert Compras. '

il Certificado en Quechua nivel intermedio. ‘
Capacitacion en Gestion Pubiica. ‘
Con conocimiento en el Sistema Integrado
de  Administracion  Empresarial yl
Gubesnamental (SIADEG). - i
Certificado  con relacién al inventario de
almacenes.
Con conccimientc de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley
N® 27444,
Capscitacion en Ofimatica. |

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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Dirigiry cocrdinar al personal asignande tareas y velar por el cumplimiento de los procedimisntos internos.|
Implementar y mantener un sistema ds control de inventario realizando control y conteos fisicos periodicos
para verificar [a correspondencia entre los ragistros v los bienes fisicos,

Identificar y proponer mejoras en los procesos de almacén con el objetivo de optimizar Ia organizacién vl
distribucion de los bienes reducir iempos de respuestas y minimizar pérdidas o dafics del material
Controlar y administrar la gestion ds los bienes en el aimacen central,

Lievar un confrol adecuado de ingresa de los bienes adquiridos y recibidos por la municipalidad.

Lievar el control de las notas de entra Entradas Al almacén y de las pecosas debidamente firmadas por el
jefe inmediato.

Lievar un adecuado control de Ias tarjetas de control visiblss.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina evitande su infidencia.

Recibir y verificar guias de remision que estén dentro de su plazo, que figura en la notificacion de la orden
de compra.

Realizar conciliaciones trimestrales para la comparacion de saldos iguales con la oficina de contabilidad.
Controlar las NEAS, KARDEX Y BINCARD,

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Ofras funciones designadas por su jefe inmediao,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[' LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Goporague

DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses sujeles a proroga o renovacion, en funcién a
| la necesidad.

\QEMUNERACH'BN MENSUAL ' afiliaciones de Lay, asi como toda deduccion aplicable al

S/. 2,400.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

contratado bajo esta modalidad

J%DAUDAD DE TRABAJO | Modalidad Presencial

L
’OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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| PERFIL DEL PUESTO
TAREA SOLICITANTE | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOWBRE DEL PUESTC | JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA, RENTAS Y CAJA.
| CODIGG | 024
NUMERO DE PLAZAS O CUBOS | UNQC {01)
REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADERICA, GRADO ACADERMICO YO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en Contabilidad con colegiatura, habilitacion vigente,

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
»  No menor de cuatro (04) afios en el sector pliblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No menor de dos {02) afios que acredite en 1a funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONQCIMENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO |
| |
=  Estudios a nivel de Posgrado. ]' e  Proactividad
Especializacion en gestion de Tescreria | = Trabajo enequipe
Tesorerfa gubemamental gestion, manejo v/ e Adaptabilidad a los cambios del entorno
operaciones. ‘ e Tolerancia a la presion del irabajo
Sistema  Integrado de  Administracion = Comunicaclin eficiente
Financiera (SIAF). | s Responsabilided
Contrataciones del estado. s Respeio
Presupuesto Publicoen el SAF-RP |« Vocacion de servicio

Especialzacion en control Gubemamentsl, |
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del sistema de tesoreria.
Yerificar & comecio manejo del regisiro conirol previo ¥ concurtente, ¥ ia cusiodia fisica, de los retursss
financieros.

Reafizar el regisiro y confrol de caja, de los ingresos de fondos de la Municipalidad en efectiva y en chaque.
Efectuar €l pago y los respectivos comprobantes de pago v emifir los cheques de ser el caso, para la
cancelacion de los compromisos asumidos de bienes y servicios.

Brindar informacion de los ingresos y egresos, en &l momento en que se solicite, para la oporfuna tomade
decisiones.

Disponer las acciones necesarias para una adecuada custodia de velores v carlas fianzas por obras,
bienes y/o servicios, en cuanio al incumpiimisnto por clausula penal. Asl mismo bebers informar 2 la
Gerencia de Administracion el Vencimienta de las cartas flanzas con diez dias calendarics.

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

- CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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- Controlar ia capiacion de ingresos provenientss de fos bienes inmuebles de propiedad de Municipalidad
que generen ingresos ‘

s Delerminar |a cuantia de ios tribuios y derechos que deben pagar los contribuyentes a la municipalidad, |
en coordinacion con las &reas correspondientes, |

e Clechsar las coordinaciones del caso con la Gerencia de Administracion y Finanzas y Unidad de Personal
afin de asegurar ! control y pagos de los tributos y o retencicnes que se efectiian por impuestos (SUNAT),
aportes (AFP O ESSALUD), contribucion, fasas y retenciones judiciales y legales, en los piazos
establecidos.

« Asesorar y orientar & los contribuyentes en los asuntos tributarios para meijorar el cumplimiento de sus
chligaciones.

o Elaborar la planilla de viaticos, segiin |a escala o directiva vigente.

= Congciliar cuentas bancarias.

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

o  Otras funciones designadas por su isfe inmadialo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ‘ Municipalidad Distrital de Coporague
; | Tres (3) meses sujetos a prémoga o rengvacion, n funcidn
ION DEL CO
DURACION DE NTRATO i A
|57, 4,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuesios ¥
2 MUNERACION MENSUAL ' afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
2 '-1 | contratado bajo esta modalidad
o |
MEPALIDAD DE TRABAJO  Modalidad Presencial
£ |

BT RAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Nacesidad Transitoria (Temporal)

CONTRATO |
|

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTO
AREA SOLICITANTE | OFICINA DE TESCRERIA, CAJA Y RENTAS
NOMBRE DEL PUESTO "ESPECALISTA EN EL MANEJO DE SIAF
NUMERQ DE PLAZAS O CUPOS | UNO {01}
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller /o tifulo profesional en Administracion, Contabilidad y/o carreras afines.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
‘7 o No menorde cinco (05) afios en e! sector plblico ylo privade.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o  Nomenor de dos (02) afios que acredite en la funcidn ¢ la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

B DEE TN TS T N W -

B I

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO |
e Especializacion en Manejo SIAF. e Proactividad
e Diplomados en procedimiento admin‘!stratluol e Trabajoen equipe
\ general. ‘ s Adaptabilidad a los cambios del entorno
= Diplomads confrafacion del astado. s Tolerancia a la presién del trabajo
Dipiomado en e sislema integrado de s Comunicacién eficiente
administracion financisra (SIAF). ‘ e Responsabilidad
Diglomado en administracion pubfica ¥ s Respelo
gestion de fa calided. |+ Vooacion de senicio
« Diplomado en control gubemamental. ‘
Diplomade n gestion publica. [
Diplomade en gestion de tesoreria publica. ‘
[piumado en el sistema integra de gestaon
Administrativa (SIGA).

Cursos en contabiidad gubernamental, ‘

tesorer’z  gubernamentsl,  presupuesio

pliblico, control previo y concumente, mangjo|

de caja chica y conciliacion bancaria. |

Cursa en Contrataciones del Estado

e Sistema integrado de gestion adminisirativa -
SIGA. |

e Curso en tesoreria gubermamental.

» Diplomado en ofimatica.

; \ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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" e Tremitar, revisar y procesar en el sistiema de SIAF-SF fase girado, fodas las Crdenes de Servicics,

‘ Compras y planillas derivadas de la oficina de Contabilidad. |

| s  Aplicar correctamente el porcentaje de defracciones & impuestos de 4ta, segiin dispositivas aprobados por|

‘ la SUNAT. |

|« Regisirar y controlar el conceplo de retencion de 3% de IGV, detracciones.

e Lievar el control adecuado de la retencion del 3%, reportar mensuaimenie para su declaracion.

s  Controlar las Garantias y cartas fianzas.

e Hacerlos depdsitos & las cuentas de ahorro de todos los trabajadores de la entidad.

s  Girar 6rdenes de pago electronicos.

+ Reazlizar las conciiacionss mensuales de las AFPs con la olicing de recursos humanos. :

e  Girar correctaments todos los impuestos como ONP, CUARTA CATEGORIA, QUINTA CATEGORIA, AFP,
ESSALUDY SCTR Realizar ¢l reporte mensual de los pagos prevics realizados por el SIAF, con &l reporte
de recursos humanos de todas les planillas pagados durante el mes.

e Velar calosamentes por todo gl acervo documentario existents en sU unidad evitando la infidencia

o Atender documentos, en asunios relacionados 2 las funciones de 12 oficina de tesgreria

e Verficar que ladocumentacion sustentadora cumpla con los requisitos normales y vigentes por 10s Organcs
rectores, directivas de los sistemas administrativos.

o Realizar el comrecto archivamiento de las Ordenes de Servicio, Compras ¥ planiflas, estrictamente con el
reglamento interno de frabajo y codige ético de funcién plblica.

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

e Generar notas de pago de Ordenes de Servicios, Compras y planillas.

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

o  Conocerlas sanciones administrativas aplicables a sucargoy las faltas disciplinarias que pusden comeler.

s  Diras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

R,
%.RGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque
-0

Lo
%mc’m DEL CONTRATO
o
.%L

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion ala

necesidad.
& - !
oF '"'}f‘/" | §/.2,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
7.EMUHERAC|€JN MENSUAL afiliaciones de Lev, asi coma toda deduccion aplicable l
contratado bajo esta modalidad

AY |
S=—TIODALIDAD DE TRABAJO | Modalidad Presengial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necssidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DEGRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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r PERFIL DEL PUESTO

"AREA SOLICITANTE

|

NOMBRE DEL PUESTO

| OFICINA DE TESORERIA, CAJA Y RENTAS |

" ASISTENTE ADMINISTRATIVO
|
| CODIGO | 026

 NOMERO DE PLAZAS O CUPOS | uNa (01)

— i
| REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo t&cnico profesional vio bachilier uriversitario en Administracion, Contabifidad yio carreras afines. |

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

|

[ EXPERIENCIA GENERAL

\7 «  No menorde tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

s Nomenordeun (01) afio que acredite en 2 funcién o la materia.

CURSOS, CERTIFICACIONES ¥ OTRAS

EORMACIONES G CONOGIWENTOS PARA EL | COMPETENCIAS

PUESTO l

sdmiristracion financiera SiAr,

| |
| | |
l e Cuso en sistema integrado de’; e Prozctividad
\ ' Trabajo en equipo

|

« GSisema integrado de  gestion
administrativa — SIGA. |
SIAF web. '
Gastion publica y/o gestion municipal '
Contrataciones con el Estado .

Adaptabilidad a los cambios del entorno

Tolerancia & la presion de! tabajo |
Comunicacién eficients l
Oriantacion al ciudadang

Responsabilidad

Curso en ofimatica. i e  Compromisc
Curso en Quechua ! o Vocacion de servicio |
PRINGIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR \

o Tramitar, revisar y procesar en el sistema de SIAF-SP fase girado, todas las Ordenes de Senvic os_y%
Compras dervadas de a oficina de Contabifidad,

Aplicar corractamente sl porcentaje de defracciones & impuestos de 4ta, segln dispositivos aprobados por\

|a SUNAT.

Registrar y controlar &l concepto de refencion de 3% de IGV, defracciones.

Llevar el control adecuade de la retencin del 3%, reportar mensualmenie para Su declaracion.

s  Controlar las Garantias y cartas fanzas.

e Reslizar la transferencia corectamente 2 los centras poblados y asi mismo fevar el control de les
rengdiciones. |

o Verificar que la documentacion sustentadora cumpla con los requisitos normales y vigentes por los Organos "
rectores, directivas de los sistemas administrativos.

e Realizar el comecto archivamiento de las Ordenes de Servicio y Compras. \

v — e L e =

e Alender documentos, en asunios telacionados a las funciones de Iz oficina de tesoreria,

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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™ e Cumpiirestictamente con & regiamento intemo de frabsjo ¥ codigo &tico de funcién publica. ]

o Verificar y registrar en &l SIAF las cuentas Interbancaria de los Proveedores. l
o (Generar notas de pego de Ordenes de Servicios y Compras. |
e  Regisirar SIAF de devoluciones 3 Tesoro Plblica por los diferentes concepios como encargos intermos.
comision de servicios efc.

e Velar celosamente por todo el aceno documentario existente &n su unidad evitando la infidencia

e Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
«  Ofeas funciones designadas por su isfe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque

o ——— st

DURACION DEL CONTRATO

" Tres (3) meses sujetos a promoga o renovacion, en funcién &
| {a necesidad
| 8/ 2,000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ¥
REMUNERACION MENSUAL | afiliaciones de Ley, asi como loda deduccion aplicable al

1 contratado bajo esta modalidad

|
MODALIDAD DE TRABAJC | Modalidad Presencial L
!

T '.
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ' Necesidad Transitoria (Temporal)

CONTRATO
i | |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1087
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTO !I
" AREA SOLICITANTE T GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
" NOMBRE DEL PUESTC " JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMGNIAL
L-Cﬁﬂieﬁ 27
I NOMERO DE PLAZAS O CUPQS |umga}1)
REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional téenico yio bachiller en Contabilidad, Administracion, Computacion y/o carreras afines.

| EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

) [ - I LL_I_

|
| EXPERIENCIA GENERAL
l e No menorde cinco [05) afios en el sector pliblico yio privade.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA
o No menor de un (01) afio que acredite en la funcitn o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS | |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS ‘
FUESTO l |
|« Conocimiento en Gestién Plblica. ‘ o Proactividad |
Conocimiento en Sistemas Administrativos| e Trabajo en equipo |
en la Gestion Publica — SIAF RP, SIGA MEF\ e Adaptabilidad a los cambics del enforno [
yOSCE . | = Toleranc 2 la presion de! irabajo 1
Gestion y Control de Blenes Patrimoniales;  »  Comunicacion eficiente ?
ylo Inventario de Bienes Muebles. s Responsabllidad ‘
Conocimiento en Manejo vy Resclucion de s Respelo .
Canflicios. s Vocacién de servicio |
Conocimiento en Ofimatica y mangjo de ‘
Sisiemas informaticos
Caonocimiento del idioma Quechua, ‘

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

yalorizaciones, depreciaciones, altas y bajas.

o8 terrenos para su inscripcion dentro del Margeside Bienes de la Municipalidad.

registros respectivos.

y terrenos de la Municipalidad.

por personas y unidades organicas, asl como por ubicacién y disposicion fisica de los bienes muebles.

Programar, coordinar y ejecutar el control del yso de los bienes inmugbles, efectuando el saneamiento fisico legal dei

Programar, coordinar y ejecutar el control de la asignacion y uso de los bienes muebles. determinando sus respectivas,

Programar, coordinar, ejecutar y confrolar las aciividades de ioma de inventarios de los bienes pairimoniales.
inmusbles, maguinaria y equipos, vehiculos motorizados, mobiliario enseres y ofros bienes, actualizéndose en los

s  Planificar y supervisar los procesos téenicos de los sistemas a su cargo y del regisiro y control de los bienes inmuebies‘

s  Programar, gjecutar y controlar el regisiro actualizado de asignacion de bienes de activo fiio y bienes no depreciables, |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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[ & Programar, ejeculsr y confolar I0S PROCES0S tecnicos de codificacion, valorizacion, depreciation, revaluacion,

l| asignacion, bajas y excedentes de Inventarios; conciliandolos con las operacicnes de contabilidad patrimonial. |
'\ « Organizary coordinar i fitulacion de los bienes inmuebles, en coordinacion con la Gerencia de infraestructura Pl‘sbiicai
y Oficina de Asesoria Legal. .

i + Programar, gjecular y controlar &l mantenimiento y recuperacion del mobiliatio y enseres.

l e Efectuar anualmente la toma de inventario de los hienes de la entidad.

, e  Reportar informacion al Sistema del SINABIP.

o FEjecutar les acciones del caso que coordine la Gerencia Municipal con SUNARP, COFOPRI, Superintendencia de

\ Rienes Nacionales, efc. |

s Informar mensualments la evaluacion del avence y resultados de su Programa de Actvidades. |

e Dirigir, controlar, administrar, cautglar, registrar y fiscalizar €l patrimonio mobiliario € inmobiliario de la Municipaiidad|
Distrital Coporaque. l

» Controlar el Margeside bienesdela Municipalidad y las ecciones derivadas de su administracion a través de la Jefatura
de Abastecimientos, con el apoyo de Oficina de Asesoria Legal

s  Realizar los segistros de los bienss de propiedad defa Municipalidad en el SBM.

+ Formular y aplicar normas para verificar 12 existencia, estado y condiciones de utiizacion de los bienes con los que
dispone |a Municipalidad Distrital de Coporague.

s Mentener actualizado el Margesi de Bienes, uebles, Enseres e Inmuebles de la Municipalidad Distrital de Coporaue,
asi como el Sistema de Conrol de Activos Fijos - velando por su cusfodia y conservacion.

e Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control ¥ actualizacion patrimonial.

o Elesiuarla codificasion v rotulacion de ios bienes musbies de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

s FEjecutar las tramitaciones de PRONABI, Aduana en log procesos de importaciones, internamienta temporal ¥y
donaciones a la Municipalidad Distrital de Coporague. ‘
Coordinar la contratacién de Seguros para os bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital De Coporaque, asi

como supervisar la sjecucion de los contratos respectivos. \

Lievar &l gontrol de ingrase ¥ salida de los Bienes Paiimanizles del la Municipalidad Distrital de Coparague.

Lievar el control de Altas y Bajas de los Bienes del Activo Fijo. |

Procurar el Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles & Inmuebles de la Municipalidad Distrital de Coporaque que

zsi lo requieran.

Conocer las sanciongs administrativas aplicables a su cargo y |as faltas disciplinarias que pueden cometer, }

Ofras funciones designadas por su iefe inmedisio. _
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO t

lCLGAR DE SRESTAGION DEL SERVICIO Voriioalidad Disttal de Coporacue T M"_l

Tres (3) meses sujetos a prormoga o renovacion, en funcién ala

.DURAGI{'JN DEL CONTRATO | naoagiad |

! S/. 3,000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ¥

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable gl contratado |

bejo esta modalidad ‘

"MODALIDAD DE TRABAJO Niodalidad Presencia |
[ OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL o .

]E)NTRAT 5 Necesidad Transitoria (Temporal) 4\

=4

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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’ PERFIL DEL PUESTO
AREA SOLICITANTE | OFICINA DE CONTROL PATRIMGHNIAL
HOMBRE DEL PUESTO AUKILIAR ADMINISTRATIVO j
CODIG0 428 [
MUMERQC DE PLAZAS O CUPOS iumm} |
REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional #écnico vio bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia yio carreras sfines.

f
| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e No menor de un {01) afio en el sector pliblico yio privade.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
o Mo menorde seis (08) meses gue acredite en la funcidn o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
FUESTO

»  Gestion y Control de Bienes Patimoniales * Proactividad

vlo Inventaric de Bienes Muebles. =  Trabajo en equipo

Conccimiento SIAF, SIGA, SEACE. s  Adapiabilidad a los cambios del entorno
Gesiidn  Poblica  yio  Administracion + Tolerancia 2 la presién del frabain
Piiblica. e Comunicacion eficiente

Conocimientc Ofimética nivel basico. Crigntacitn 2l ciudadano

Conocimiento en Quechua. Responsabilidad

Respeto

, Vocacion de servicio

FRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Eommular v aplicar normas para verificar la existenciz, eslade v condiciones de utiizacion de ios blenes
con los que dispone Ia Municipalidad Distrital de Coporague.

fdantener achuaizade ¢f Margesi de Bieres, Musbies, Enseres & inmuebies de ia Monicipalidad Distrital
de Coperaque, asf como el Sistema de Control de Activos Fijos - velando por su custedia y conservacion.
Efectuar el Inventario Fisico de Blenss, asi come &l registro, control y actualizacion patrimonial.

Efectuar la codificacion y rotulacion de fos bienes muebles de la Municipalidad Distrital de Coporaqus.
Ejecutar las framitacionas de PRONABI, Aduana en los procesos de importaciones, intemamiento temporal
v donaciones 3 Iz Municipalidad Distrital de Coporague.

Coordinar fa contratacion de Seguros para fos bienes pairimoniaies de fa Municipalidad Dislrital De
Coporaque, asi como supervisar la ejecucion de los contratos respectivos.

Llevar el eontrol de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniates del la Municipalidad Distrital de Coporaque.
Lievar &l control de Altas y Bajas de los Bienes del Activo Fijo.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITCRIA A PLAZO DETERMINADC
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Coporaque gue asi lo requigran.

e (Conoceras sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
 _ Ofras funciones dasugnadas por su jef inmediato.

s Frocurar si Saneamiento Legal de fos Bienes, Muebles & inmuebles de ia Municipaiidad Distntal ﬁei

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e A R T i s e

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Coporague

Tres (3) meses sujetos a promoga o renovacion, en funcion a

DURACION DEL CONTRATO li prnaritad
S/, 1,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABA.O iModalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Mecesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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5 PERFIL DEL PUESTO ‘
| AREA SOLICITANTE | OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
HOMBRE DEL PUESTO | SOPORTE TECNICO Y REDES ESTRUCTURADAS
cODIGo 029
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNQ (01)
REQUISITOS MINIMDS

FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional taenico v/o bachiller en Computacion e Informética v/o carreras afines.

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

{campuiladars, lapleg, impresora, Tatlet, eic)

EXPERIENCIA GENERAL
=  No menor de cinco (05) afio en el sector pablice yfo privado. |
EXPERIENCIA ESPECIFICA ]
e  No menor de dos (02) afios que acredite en la funcién o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES YOTRAS |
FORMACIOMES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO
e Conocimiento en soporte y »  Proaciividad
mantenimiento tecnico. e  Trabajo en eguipc
' }% e  Conocimiento en redes estructurados. e  Adapiabllidad a los cambios del entorno
Cyw» Conocimisnic en  manienimientc de o  Tolerancia a la presién de! frabaio
‘é impresoras. s Responsabilidad
£§' ¢ Respelo
,§" s Vocacion de servicio
74 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Brindar el soporte técnico, mantenimiento preventivo v coreciivo de los equipes de obmputo%

Configurar los equipos de cémputo {computadora, laptop, Tablet, impresoras, escaner, plofer, |mpre30ras1

muiffuncionales, ek,
e Formatear e instaler programas institucionales y/o sistemas operativos, a fin de que los
institucionales se encuentren operativos.

entidad.

de los equipos de computo,
»  Conocer las sanciones administrativas aplicables & su cargo y ias faltas disciplinarias que pueden
= Ofras funciones designadas por su isfe inmadiatn,

s Apayar en la configuracion, creacién de perfiles, commeos electronicos y accesos pare los usuarios de la

®  Apoyar 2 realizar informas referentes 2 femas de su compstencia 2 fin de mantener actualizads el sstade

|

equipos

cometer.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

</LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque.

S —— ——— ——— P T e wasp—

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADG
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1 1 |

Tres {3) meses SulSios 3 proTTogE O TEN0Vacn, sn funcion &

DURACION DEL CONTRATO : |
la necesidad.
| {
E Si. 2,200.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y E
REMUNERACION MENSUAL | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion apicableal |
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJC | Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ; i
CONTRATD l Necesidad Transitoria (Temporal) ;
I

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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1

PERFiL DEL PUESTO
SERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
pp— e
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
cODICO 00
| NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01) -
REQUISITOS MINIMOS T

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo-;mfesional técnico y/o bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Economica y/o carreras afines.

e |

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

|

'EXPERIENCIA GENERAL

Ne menor de un {01) afio en el sector plblico y/o privade.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

*

No menor de seis {08) meses que acredite en la funcidn ¢ la maleria.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

i
1

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENGIAS
PUESTO ‘
Conocimiento en gestion documentario y e  Proactividad
archivos Trabajo en equipo

Curso de Ofimética nivel basico.
Dominio de idioma Quechua

-

& &

Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a la presién del frabaje
Qrientacién al cludadane
Responsabifidad

Respeto

s Vocacifn de servicio |

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR l

Recepcion y distribucion de documentacion a diversas oficinas dentro de la Municipalidad, para la atencion
respeciiva denro de los plaros establecides. |
Realizar el registro de la informacién en los sistemas de seguimientos de expediantes, entre otros; a fin de maniener
{a informacion actualizada.

Realizar seguimiento a los documentos administrativos de la Gerencia.
Alender las consultas del péblico usuario externo & interno sobre el estado de su requerimiento bajo las diversas
modalidades, a fin de absolver sus dudas y consultas que pudieran generarse al respecto.
Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos come memor&ndum, informes, oficios, cartas, entre ofros,
can &l fin de atender los requerimientos eoliciiadas,

Crganizar la documentacion externa e infema, 2 fin de tener Ia informacion disponible para gufen io soicite,
Apoyar en las labores administrativas y tareas operativas de la Gerencia.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Otras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONVOCATORIA DECRETOQ LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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‘ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATG

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Caporague
i) 1Y 05 o renovecion. enfuncitnals
| DURACION DEL CONTRATO Tree t:‘} Meses sujelos a PRONCYE 0 renovacion, en umcitn aia
necesidad.
§i. 2,000.00 Mensuales, los cuales inciuyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como foda deduccién aplicable al confratado
bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

CTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
EOHTRATG

Necesidad Translitoria {Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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Ly

‘ PERFIL DEL PUESTO
: - [ GERENCIA DE P! HENTO, PRESUPUESTO Y
(Rt SOLOTTANTE &g{ON‘;f[;FCTSﬁNEAME ITC, PRESUPUESTO Y |
 NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA SIAF
| CoDIGo 031 —)
'NUMERO DE PLAZASOCUPOS | UNO(01) -
o REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller yfo Titulo Universiterio en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica y/o carraras
afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
«  No menor de tres (03) afios en &l sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No menor de dos (02} afios que acredite en la funcidén ¢ la maleria,
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL
PUESTO

COMPETENCIAS

+ Conocimientss en gestion plbiica = Trabajo en equipe

Conocimiento en presupuesto plblico e Adaptabilidad a los cambios del entorno
Curso de Cfimatica nivel basico e Tolerancia a la presion del frabejo
Dominio de idioma Quechua

Curso de SIAF |« Proactiidad

a  Responszbilidad
‘ « Respeto
. e Vocacidn de senvicle
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- m Revisar y analizar la documentacion sustentadora de los expedientes administrativos de gastos de bisnes,
servickes, planilias de personal, waticos, encargos v olros que ingresen 4 la Gerendia de acuerdo con las

normas vigentes.

Registrar ia fase cerfificacion, compromiso anual y mensual en el aplicativo SIAF Web de los expedienies

administrativos de gastos conforme corresponda.

Reslizar los repories presupuestales (Formato A, SIAF v Melissa).

Realizar seguimiento a los documentos administrativos de la Gerencia.

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

e {Qirag funciones designadas nor oy jofa inmediain.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

}

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Disfrital de Coporaque

e T  ——

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE @ e .
... IS “(_oporaque Capital [istorica de la Nacidn Kana” mgg
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18 il oot dieer s

IEJRACIﬁN DEL CONTRATO [ Tres (3) meses sujsics @ OrOOga O renovacion, &1 funcion &
] la necesidad.
8/.3,200.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ﬂ
REMUNERACION MENSUAL sftiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable 2
contratado bajo esta modalidad

| MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

g;:ﬁ::g DICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)
L 'i B!

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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|' PERFIL DEL PUESTO

[
AREA SOLICITANTE

{

| GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLC URBANG -

RURAL Y CATASTRO i

| NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

CODIGO 032 I]

\OWERODEPLAZASOCUPOS 1 UNO (01) o o j

REQUISITOS MINIMOS |

I SGRIACION ACADENIGA, GRADO AGADEMICO Y/O NIVEL DE Estubios _\

"'_I'%-Emfesional t&enico wd_tia?hiﬁef en computacion e informética y/o carreras afines. o _J

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO '.

 EXPERIENCIA GENERAL J‘

e  No menor de tres (03) efios en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Mo menorde un (01) afic que acredite 8n la funcitn & la materia.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES O CONCCIMIENTUS FARAEL | COMPETERCIAS
PUESTO ‘
i
e Cerifficado en gestion de procesos de las e Proactividad 1
instituciones pibiicas, s Trabajoen equipc
Conocimientos en tramite documentario en la o Adaptabilidad a los cambios del entomo ‘
gestion pliblica. s Tolerancia ala presion del rabajo ‘
Conosimientos en elahoracidn de documentos 2 e Orientacion al cludacano
nivel gerencial. s Responsabilidad |
Conocimisnto en documentacion de obras e Respeio
plblicas. «  Vocacién de servicio
Conocimiento en ef sistema SIADEG (sistema de
elaboracién de requerimientos) |
Cerlificado en ofimalica. '

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir v archivar la documentacion gue ingresa a ia oficina.
Elaborar informes, carta, oficio y/o cualquier tipo de documento solicitado por la gerencia. |
Organizar y supervisar el segu3imiento de los expedientes que ingresan a la oficina.
o Digitar los documentos encomendados ¥ archivarios correctamente. !
o Organizar y supervisar las actividedes administrativas  y secretarial.

o  Realizar acciones de orientacion sobre los ramites adminisirativos a nivel de toda la entidad.
e Parficipar activamente en las diferentes actividades programadas por la municipalidad.

o Alender v orisntar 2l piblico sohre consultas y gesfiones por realizar, .
o Velar por la seguridad y conservacion del acervo dosumentario. J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADC
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T vl mspedles arie e

= Conocer las sanciones administratives apiicables & su cargo y 85 faitas discipinarias que pusden ComEET. i
1 e Ofras funciones designadas por su jefe inmediato. |
CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO |

e —— i —

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO T Muricipalidad Distrital de Coporaque |

. y - f ~q |
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujglos a promoga o fenavacidn, en funcion a1a i

‘ necesidad.
| |

3/.2,500.00 Mensuales, los cuales inciuyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
‘ contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO | Modalided Presencia
| i

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE | ee °
..ol “(_oporaque Capital Histérica de la Nacitn ana® ! Hewrsos%
COPORAGUE -0 dotoR iAotk o . Humanos

{6 el sovwrapitier lemoes” emimar

1- PERF DEL PUESTO
TAREA SOLICITANTE | OFICINA DE EQUIPC MECANICO Y MAGUINARIA
ORI DEE TiEeTs - ﬁﬁjﬁ ;EGS-N ICO DEL AREA DE EQUIPO MECANICC :
CcODIGO 033 |
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS "UNO (01)
~REQUISITOS MINIMOS 7

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional técnico'j;fd'gachﬂier‘wo fitulo uniuer;iféi}‘ra en Mecanica Au{o;'r'}otriz yio caneré;é_aﬂnas.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e  No menor de dos (02) afios en el sector piblico wo privado.
EXPERENCIA ESPECIFICA
e Mo menarde un {01) afio que acredile en la funcién o la materia.
CURSOQS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
| FORMACIONES G CONOCTIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
[ PUESTO

= Cerlificado en la planificacion vy ¢  Proactividad

programacién de mantenimiento. ; = Trabajo en equipo

Cerfificado ds mantenimiento mesanicol »  Adapizhilidad a los cambios del entomo
de maqui nas o maquinaria en general. o  Tolerancia a la presion del trabajo
Conacimiento tcnico en  a« Responsabiid

manierimiento {mecanica,  hidraulica,) ¢ Respefo

diagnostico de fallas, e \Vocacn de senvicio

Licencia de conducir A-1IB. |
Ofiméatica nivel basico. '
Otras capacitaciones referentes al arca, |

I
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

]
Recepcionar, registrar, clasificar. distribuir y archivar la documentacién que ingresa a la oficina. T
Elaborar informes, carta, oficio y/o cualquier tipo de documento solicitado per Iz gerencia.
Organizar y supervisar el seguimisnto ds los axpedientes que ingresan 2 la oficina.
Automatizar [a informacion por medios informétices.

Drgitar fos documentos qua & jefe encamgue

Orgenizar y supervisar las acfividades adminisirativas v secretarial.

Realizar acciones de orientacién sobre los trimites administrativos a nivel de toda la entidad.
Participar activamente en las diferentes actividades programadas por la municipalidad.
Alender y orientar al plblico sobre consultas y gestiones por realizar,

Velar por |2 seguicas v conssovasiGn del acervs documentanc.

Organizar y regisiro (inventario, reportes v sequimisnto de maquinaria)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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= Conocer ias sanciones adminisiralivas aplicables a su cargo v ias faitas disciplinarias gue pueden cometer.
e  Qlras funciones designadas por su jefe inmedialo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T e ——————

LUGAR DE PRESTACION BEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque

Tres (3) meses sujsibs a promega o renovasion, en funcion & |

»
DURACION DEL CONTRATO e

&/, 2,500.00 Mensusles, los cuzles incluyen los impuestos v
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicabls &l
contratado bajo esta medalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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PERFIL DEL PUESTC J

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL ‘
NOMBRE DEL PUESTO ' GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL _
| cODIGC 034 |
NUMERO DE PLAZAS C CUPQS UNO (@1) ]'

REQUISITOS MMMOS _‘
a
l
|

FORMACION AGADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesicnal en Educacion. Derecho, Administracion, Contabilided y ofras carreras afines. Con colegiatura y habitacion
vigente,

Fxpnzmﬁuc:lﬁiuam REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘

| EXPERIENCIA GENERAL ‘
e Nomanor de ocho (08) afios en el sector piblics v/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA ]
s Nomenorde cuatro {04) afios que acredile en fa funcin o fa matera.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
‘ FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL } COMPETENCIAS
|

PUESTO

e  Con estudios a nivel de Posgrado. l e Tolerancia ala presion de trabaje
. e Diploma/ especializacion en gestion pﬁblisal e  Temple y dinamismo
yio afines. ! = Tomade decisiones

s Conocimiento del idioma Quechua nivel\ e  Comunicacion eficaz ‘
avanzade. « Adaptabiidad - Flexbiidad
e Trabajo en equipo ’
e Productividad

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR |

Planificr, organizar, dirigir y controler el cumplimiento de las actvidades, planes, programes y proyectos de las |
unidades Organicas g su Cango.
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los programas de lucha contra la pobreza, anemia, accion por la nifez y la
adolescencia, violencia familiar y sexual de j0venas, personas oo diseapacidad, centro de 2tencidn al adulic mayor,
mujer y actividades de prevencion def consumo de drogas, eic.
Coordinar y supervisar la comecta administracion del Programa de Vaso de Leche y ofros programas de desarmolio
social.
Programar, promover, coordinar y concertar ¢on los organismos del sector pliblico y privado la formulacion v
siscucién de programas socizles y de promecion del empleo; programas y actividades de apoyo 2l lucha contra la |
pobreza brindando capacitacidn téenica que faciliic ¢ acceso af mercado laboral en afianzas con empresas

establecidas en el distrito de Coporague.

e  Difundiry promover los derechos del nifio, del adolescente, la mujer y ¢l adulto mayor propiciando espacios para su l
participacion a nivel de instancias municipal. QUE l

e  Regularlas acciones de las Defensorias Municipales de los Nifios y Adolescentes DEMUNA, adecuando lasnommas |

nacionales a ia realidad jocal.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
KECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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= Ejecutar los acuerdos dei Concejo Ruricipal que ie comesponden, bajo responssbiidad,

s Proponer al elcalde proyectos de ordenanza y acuerdos de esunto de su competencia.

o Establecer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y los programas socizies.

e Supervisarel cumplimiento de los objetivos y metas del servicio educativo en el Ambito municipal

s Forigiecer las capacidades organizativas, institucionales, tcnicas y empresarizles de fas Comunidades y |
Organizaciones sociales.

s Coordinar la ejecucion de camp campafias o jomadas de salud, promocion de derechos y otras que permitan elevar |
la calidad de vide de la poblacién.

e Promover la elaboracion v ejecucion de proyectos de inversion de caracter social orientados a fortalecer las |
capacidades humanas y sceiales. |

e Promover e desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicologico social, moral ¥ |
espiritual, asf como la participacion activa en la vida politica, social, cultural y scondmica del gobiemno local.

e Ejecutar el Plan Operativo Institucional comespondiente a la Gerencia de Desarrolio Social, disponiendo eficiente y
sficazmente de los recursos prasupuestales, econdmices, financieros, materiales y equipos asignados.

o Promocionaria Ley No 27050, 1oy General de 13 Persona con Discapacidad y su Reglamento, y ofras disposiciones |
fegales & favor de Ias personas con discapacidad. |

o Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion (vaso de leche) acuerdo a la
legislacion vigente.

e Dirigir, promover y supervisar la gjecucion de programas y actividades de los servicios comunitarios de salud, |
educacion, cultura y deporte a fin de que estos cumplan con sus objetivos.

«  Dirigir, promover y Supervisar |2 ejscucion de programas y actividades en maietia do seguridad ciudadana,

« Dirigir, supervisar, evaluar y confrolar los servicios raferidos a Registro Civil

e Elaborar y siecutar el Plan de Desarrollo Social Distrital, asegurando su alineacion con las politicas nacioneles y

regionales.

Formular y supervisar proyectos sociales orientades a la mejora de la calidad de vida de la poblacién, con enfoque

en salud, educacion y bienestar secial.

Gestionar recursos financieros y materiales para la implementacién de programas sociales dirigidos a grupos

vulnerables.

Promover ia inclusion de fa poblacién en siluacion de pobreza y vulnerabilidad a programas de asistencia social

como: vaso de leche, Programa Juntos, Pension 85 y Cuna Mas.

Cocrdinador con entidades gubernementales (Ministerio de Desarrolic e Inclusion Social, Ministerio de Salud, |

Ministerio de 1a Mujer, sic.) para la implementacion de programas en gl distrito,

Fortalecer 1a participacion de la socisdad civil mediante la organizacién de espacios de dialogo, como mesas de

concertacion v audiencias plblicas.

Fomentar |2 parficipacion de lideres comunitarios en a toma de decisiones locales.

Impulsar campafias de promocion de |a salud en coordinacién con establecimientos de salud locales, gbordando

temas coma desnutricién, salud matemo-infantl y prevencian de enfermedades.

Gestionar programas de alfabefizacion y capacitacion en oficios dirigidos a fa poblacion adulia y jovenss del distrito. |

Coordinar con instituciones educativas la implementacion de programas de apoyo socicemocional y prevencion de

la desercion escotar.

Disefiar estrategias para la proteccién de grupos vulnerables como: Nifios, nifias y adolescentes en riesgo, adultos

mayores en situacion de abandono, mujeres victimas de viclencia y personas con discapacidad.

Coordinar la implementacidn de servicios de asistancia social y psicologica en fa comunidad.

Articular con el Servicio de Atencion Rural (SAR) y ofras instancias de proteccion social.

Monitorear y evaluar la ejecucién de los programas sociales implementados en el distrito para garantizar su eficacia

e impacto.

Elaborar informas de gestion y rendicion de cuentas dirigidos 2 ia alcaldia y ofras entidades fiscalizaderas.

implementar mecanismos de retioalimentacion ton la comunidad para mejorar corfinuaments 105 SENVICIoS S0TiRies. |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADG
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2 Conocer las sanciones administrativas apficables a su cargo y fas faitas disciplinarias que pueden cometer. f
e Otras funciones designadas por su jefe inmediafo. l
[l CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ‘
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Hunicpalidad Distital de Coporeque o J
DURACION DEL CONTRATO Tres {?} meses Sujstos a promoga o renovacion, en funcibn aia i
necesidad. |
|
S/. 4 800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad |
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial |
|
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ; — '
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal) J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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COPORMIEE  “AnedelaRecupernacisny Conselidacién de la Economio Pewsanc !
' PERFIL DEL PUESTO '
AREA SOLICITANTE | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NCMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CBDIee 8 |
NUMERQ DE PLAZAS C QUPOS UNO {81}
REQUISITOS MiNimOs

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional téenico yfo bachiller en Trabajo Social, Psicalogia, Administracion vio carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e No menor de tres (03) afios en el sector pliblico ylo privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e  Nomenorde un (01) afic que acredite en Iz funcion o la materia,
CURSCS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCHMENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO
Cursc en Gestidn Piblica. ¢ Prozactividad
Cursos de ofimatica y sistemas de Trabajo en eguipo
informatica. e  Adaptabliidad a los cambios del entorno

Con conocimiento de quechua, deseable.

e Tolerancia a la presion del irabajo
» Responsahbilidad

e Hespeto

s Vooacidn ds senvicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Redactar y entregar documenios

Realizar ol tramite documentario

despacho respectivo.

Asegurar que los provectos se finslicen e & tempo establecido.
Disponer de manera eficiente los recursos presupuestales, financieros y materiales.

Asistir a las reuniones refacionadas con las Areas y Gerencias.

Recibir y evalla documentacion da soporte de las solicitudes de beneficios.
Promover y organizar aclividades culturales v recreativas.

Qrganizar y coordinar las reuniones y certdmenes de la Gerencia para con la documentacién para &l

e Cestionar y velar el acervo documentario, archivos del area.

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

s Ofras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAGION DEL SERVICIO

s s s

Municipalidad Distrital de Coporaque

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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DURACION DEL CONTRATO - Tres (3} mﬁﬁes sujgtos @ ProTIoga O TENoVECon, g faricion &
la necesidad. |
S/, 2.500.00 Mensualss, los cuales incluyen ios impuestos ¥ 11
| REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable &
contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ’ s
CONTRATO Necasidad Transitoria (Temporal)
s
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i PERFIL DEL PUESTO

; AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO SCCIAL

| P TR g 4 I = Ty

JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSORIA MUNGIPAL DEL NIRC Y

NOMBRE DEL PUESTO ADOLESCENTE - DEMUNA
cOoDIGO 036
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

T . sEqusTosmNwmos T

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS \

ﬁuﬁﬁr&é&éﬂg—d& abogado, con Eéi%iatura habiﬁ'iaciéh_wjri'gente?

P T - — arvnen

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e No menor de cuatro (D4) afios en el sector piblico y/o privado.
‘EXPERIENCIA ESPEGIFICA .
Ko menar de das (02) afios que acredile en la funcidn o a maeria.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

| FORMACIONES O CONCCIWIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO
Cursos y/o programas de especializacion en e  Proaciividad
Gestian Pubiica. e Trabajo en equipo

Cursos vie programas de especializacion en s
Deareche de Familia. °

Adaptabilidad a los cambios del enfomo
Tolerancia a la presion del irabaje

Curse de Formacién de Dafersores dicm{x.a
por el MIMP el mismo que se acreditara con
el registro otorgado por el MIMP.

Curso de Riesgo de Desproteccion Familiar
dictado por el MIMP.

Curso de Congiiacién  Extrajudicial
debidamente acrediiado con 8l Regisio
otorgado por el MINJUS.

Curso de Conciliacion especiglizado en|
Familia debidemente acreditado con el
Registro otorgado por el MINJUS.

Cursoz de Ofimélice.

Comunicacion eficaz
Qrientacion 2l ciudadano
Responsapilidad
Respelo

Yocacion de servicio

|
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARRCLLAR

Conocer |a situacién de los nifios que se encuentran en conflicte en Instituciones Publicas y Privadas e intervenir%
cuands s encusniren n Conlict Sus gerechos para hiater yaier SU ITiSTSs SUDEmcL.
Promover el fortalecimiento de los lazos familiares para lo cual podra efectuar conciliaciones entre :::ényuges,\

padres y famiiiares, fjando normes de comportamiento, alimenios y colocacion fam
no exista proceso judicial sobre estas materias.
Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

fiiar provisional, siempre que~

|

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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e Orientar programas de atencion en heneficio de los nifios y adolescentss.

o Dar a conocer a la comunidad los derechos de los nifios v los adolescenies.

« Brindar orientacién multidiscipiinaria a la familia para prever situaciones oriticas. I

s Impulsar acciones administrativas de los nifios institucionzlizados. Y adolescentes .

e Presertar denuncias ante fas auioridades competentes por falizs y deiitos en agravio de los nifios v adolescentes
e intervenir en su defensa.

s Recepcion y entrega de las pensiones alimenticias a soficitud de los interesados previa Acta de Congiliacién.

»  Maniener una base de datos con informacién actualizada y organizada por periodos y grupos soclales.

o  Denunciar ante las autoridades competentes [as faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.

s Cumplr con la normatividad expresa para ia alencion, conduscin y desarrolio ds actividades qus se deben cumpir
desde la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente.

s Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos tacnicos de la Defensoria gue leva a cabo la Municipalidad.

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

s Ejecutar acciones de prevencién sobre situacion da criticas en las familias.,

e Conocer les sancionss administralivas aplicables a su gl ¥ las falips discinlinariag que pueden COMElEr.

L « Olras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Wunicipatidad Distritael de Coporague

Tres {3) meses sujeios & promoga o penovesion, en furcibnafa

DURACION DEL CONTRATO ;
necasidad.

S/. 3,500.00 Mensuales, ios cuales incluysn los impuestos ¥
REMUNERACION MENSUAL | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado bajo esta modalidad

| MODALIDAD DE TRABAJO Modalided Presencial

L !
DTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ]
ONTRATO ‘

Necesidad Transitoria (Temporal) J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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‘|_ PERFIL DEL PUESTO

"EREA SOLICITARTE [ GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL

" NOWBRE DEL PUESTC FE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SCCIALES
CcODieo 037
"MUMERC DE PLAZAS O CUPCS lHNG{M}

REQUISITOS MiNIMOS

EQORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YO NIVEL DE ESTUDICS

| Titulo profesional universitario en Contabilidad, Derecho, Psicologia yio carreras afines con colegiatura v habilitacion vigente.

}_ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARAEL PUESTO

—4
EXPERIENCIA GENERAL 1
« No menor de cinco (05) afios en e sector puiblico yfo privado. "

| EXPERIENCIA ESPECIFICA
]_ « Nomenorde tres (03) afics que acredite en lafuncién o la materia.
| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS

PUESTD

e Acreditar curso en monitoreo de programas y e Tolerantia a la presion de trabgjo
proyectos sociales. e Temple y dinamismo
Curso en Gestion Publica s Toma de decisiones l
Ofimatica basica | » Comunicaciin sficaz
Dominio del idioma quechua e Adaptabilidad - Flexibilidad
« Trabgjo en equipo

| o Productividad
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Garantizar la adecuada ejecucion de los procesos ylo procedimientos para el cumplimiento de los objetivos del PVL
insertar datos a i Contraioria General de 1@ Repiilica, INE! y RUBPYL de manera trimestral y semestral.

Llevar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPVL & informar trimestralmente a contraloria sobre al
desempeiio del FVL '
Coordinacian con el Comité de Administracion para la seleccidn y conformacién de las raciones alimentarias para el
programa vaso de leche, conforme lo establezean las normas de fa materia y/o el MIDIS.

Tramite de Resoluciones de Reconocimiento Municipe! de los comités de PVL.

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

e Brindar faciidad 2! MIDIS y los goblernos locales para s acciones de superdsion que regliza el programa.
Organizar y programar las capacitaciones para los peneficiarios de vaso de leche.

Supervisar la efectiva distribucion de alimentos brindados por parte del gobiemo regional local.

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

Otras funciones designadas por su jefe inmedialo.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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‘ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO !

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO I Municipatided Distrital de Coporaque
i - 4 £ 55 - o . e “E'I e fun "lal
DURACION DEL CONTRATO Tres ﬁ‘ﬁ} meses suistos & promoga o renavacin, en funcian 2@
necesidad.
{ 8/, 3,200.00 Mensuaies, los cuales incluyen los impugstos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable a! confratade
bajo esta medalidad
MODALIDAD DE TRAEAJO Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL {
g NTRATO

Mecesidad Transitoria (Temporal}
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[ PERFR DEL PUESTO !
AREA SOLICITANTE i GERENCIA MUNICIPAL i
' | GERENT SARROLLO ECONGMICO Y GESTION |
NOMERE DEL PUESTO E;Egjﬁ fE DESARRCLLO ECONGMICE Y GEETIN
CcODIGO 038
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO {01)
REQUISITOS MINIMOS ) B

FORMAGION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en Ingenieria ootecnista. Médico Veterinario y Zootecnista ylo careras afines. Con
colegiatura v hebilitacion vigente. CIAL

EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL .
s No menor de cinco (03) afios en el sector plblico y/o privado. |
EXPERIENCIA ESPECIFICA '
e  No menor de un (01) afios que acredite en |a funcién o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS
PUESTO \

Cursos y/o programas en administracion piblica o Tolerancia a la presion de

T

Maneio de administracion piblica. e  Temple y dinamismo
Curso de especializacion en Gestion plblica. e Toma de decisiones
y desarrallc econbmice local ¥ regicnal, . » Comunicacioneficez
Dominic del idioma quechua. s Adaptabilidad - Flexibilidad
e Trabajo en equipo
® Productividad

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar ¥ confrolar el cumplimiento de las acfividades concerientes al
desarrollc agropecuaric, promacidn del furisma y arlesania, promacitn de pequenia § M SMpress de COmERto &
] industria, actividades exiractivas y de transformacion, de promocion empresarial, asi como, planificar, coordiner, '|
sjscutar y controlar ia adecyada proteccitn de fa fiora y fauns, a fin de mantener el equilibric sooidgics, 2 ravés de
la preservacion de los recursos vegetales y animales nativos, existentes en 2l territorio locel, asi como los estudios
necesarios para su mejor conocimiento.
«  Proponer polificas de forestacion y reforestacion en las zonas de baja densidad forestal o para repoblar les zonas
que carecen de bosques, con el propdsito de lograr beneficios ambientales.
e Proponer la polifica de iniciatives de empleo, de fomenfo productive y atraccién de inversiones. posibilitando el
' desarrotie local concertado.
o Identficar las poiencialidades y promocionar &f desarrollo de las acfividades econdmicas, a través de estudios|
técnicos viabies.
s Elaborarel Plan de Desamollo Econdmico Local.
e Identificar y fortalecer las actividades econdmicas locomoiora y productos estrella.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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Froponer fos planes para la promocién empresarnial, el desarciio de fas actvidades econdrmicas, a defensa deii
consumidor, el incentivo al turismo y el control del cumplimiento de las normas Municipales.

Coordinar y concertar con organismos del secior plbiico (Industria, Turismo, Trabajo, efc.) y del sector privado la
formulacion y ejecucion de programas y proyecios para la promocién del empleo y el desarrolio gconémica.
Planificar, coordinar, sjecutar, supervisar y evaluar ia ejecucion de orovectos de inversion plblica de core productivo
y ambiental, conforme a la normatividad vigente.

Efectuar acciones de administracion, reglamentacion, gestian y control de programas da conservacion, ampliacién v
explotacion sostenible de los recurses forestales.

Proponer politicas preventivas o correctivas orlentadas a la proteccion del suelo conira los agentes que causan su
degradecion.

Planificar, programar, coordinar y controlar el adecuade y racio nal uso del potencial hidrico de 1a zona.

Proponer politicas y lineamientos técnicos orientados a remediar la degradacion ecolégica generada por actividades
extractivas y de ofra indole.

Efeciuar acciones de control de la contaminacion ambiental, que permitan actividades de vigilancia y proteccion del
medio ambisnte orientada 3 evitar y controlar |2 polucion de las aguas de los rios v lagunas, del suslo y del aire.
Ejecutar y supervisar las aclividades de fimpieza piiblica de fa poblecion urbana, abarcando i recolection,|
transporte, ratamiento y disposicién final de los residuos solidos.

Programar y ejecutar acciones relacionadas con ia regulacion y el control de los procesos de disposicién final de
desechos salidos, liquidos y ofros elementos que afectan las condiciones de vida de la poblacion, la salud y el medio
ambiente.

Fromover la construccion, mantenimiento y operafividad def sistema de abastecimiento de agua potable y sisiema
de alcantarillado sanitario y pluvial.
Planificacion, siecucion, operacién y mantenimienta de sistemas de saneamiento basico rural, de instalaciones|
para disposicion de excretas, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, desaglie pluvial, control de ia calidad
del agua y control de focos de contaminacién ambiental, en las zonas rurales. Eic.

Caontrolar, vigilar y supervisar el cumplimisnio de las normas, conyenios, contratos, astudios y proyectos en materia
ambiental, y sobre fode en &l usa sostenible y responsabie de (o8 recursos naturales de la zona.

Disefier, planificar y gjecutar los procesos de zonificacién ecologica y econémica del Distrito de Coperaque, asi como
los procesos de acondicionamiento territorial, en coordinacién con la Municipalidad Provincial, la regién y demas
insfifuciones.

Participar en ia formulacion, actualizacién y monitoreo del Plan Integral de Gestion Ambiental y Residuos Solidos del
Distrin de Coporague. |
Disefiar, supervisar y controlar ias paliticas en materia de extraccion de recursos mingros metalicos y no metélicos,
an concordancia con los lineamientos y normativas que regulan la activided minera.

Establecer y siecutar las acciones para la recuperacion y ampliacién de espacios destinados a parques, jardines y
areas verdes.

Implamentar actividades de prevencion dela acumrencia de dasasires nalurales. ,
Generar los mecanismos de atencion inmediata 2 fa ocurrencia de riesgos y desastres naturales. i
Dinamizar los mecanismos de coordinacion del sistema nacional de defensa civil.

Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrallo de los proyecios, programas ¥ actividades a su carge.
Formular el Plan Operativo Institucional de la Unidad Organica, eveluando trimestralmente &l cumplimiento del
mismo.

Coordiner v concertar oon & secior pibiico y privado 12 elaborecion ¥ ajecucion de politicas, planes, programas ¥
proyectos que impulsen &l desarroiio econdmico local sostenible.

Conducir y coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrolic Econdmico Loca!l e documento
similar.

Elaborar lineamientos y estrategias que permitan normar el comercio en sus diferentes niveles ylo modalidades en
coordinaciin con las demds gerencias de la enfidad.

i
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. Fommular concertadamente estrategias y programas de desaroiio turistico dei distrito de Coporaque.

« Impulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccién agropecuaria y ¢l aprovechamiento del valor
agregade que se genere.

s Promover v elecuter proyecios y obras, en mejoramianto genético en vacunos, avings, camélidos sudamericanos ¥/
olras especies. |

s Supensar 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,

o  Emitir actos administrativos de autorizacion y fiscalizacion conforme a las competencias que le sean asignadas.

e  Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos adminisirativos contemplados en el Texto
(inico de Procedimientos Administratives (TUPA] de fa enfidad conforme & su competencia. |

o Elaborar e expedienie técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion y ejecutar fisica vy
financieramente las inversiones, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

s Realizar el seguimiento de las inversiones y efeciuar &l registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el
Sistema Nagional de Programagion Multianuz y Gesfion de Inversiones. |

« Proceder con la liquidadion y cieme de los proyecios de inversion ejecutados bejo el marco nommaiivo del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

e Realizar las demés funciones establecidas por el ente rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de Inversiones.

s Conocer las sanciones administrativas aplicables a su Gargo ¥ las faltas disciplinarias que pueden cometer.

i
|

« Diras funciones designadas por su jefe inmediato. |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |
|
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrital de Coporaque
'r
DURACISN DEL CONTRATO | Tres (3) messs suigtos a promogac renovacion, en funcién a la
necesidad.
A\ &
= 157, 4.800.00 Mensuales, los cuales inchiyen ios impuestos ¥ ;
L% MUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado |
D bajo esta modalidad
7 S .
S '“V| MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
l 1
[GTRAS CORDICIONES ESENCIALES DEL . ) I
g CONTRATO Nacasidad Transitoria (Temporal) J
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[ PERFIL DEL PUESTO |
E| AREA SOLICITANTE {l mﬁiﬁe DESARROLLO ECONOMICO ¥ GESTION '|
"NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
coDIGO i. 039
'NUMERO DEPLAZAS O CUPOS 1|'u'n'6"(ti1"}" e \
REQUISITOS MINIMOS

~ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEWICO YO NIVEL DEESTUDIOS

Lﬁtu]o {ecnico en Computacion e Informética yE'EaEW EEm—— “__'_J

EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

“EXPERIENCIA GENERAL
« No menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado. l
EXPERIENGIA ESPECIFICA
e Mo menor de un {01) afic que acredite en 2 funcldn ¢ 2 meteria,
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |

FORMACIONES O CONOGIMIENTOS PARA EL | COMPETENCIAS
PUESTO |

s Conocimieni como asisterte |« Prozclivided
administrativo, || s Trabajoen equipo
i

» Computacitn informéica y sistemas s Adaptabifidad a fos cambios del entormo
s Conocimiento en SIAF. e Tolerancia a la presitn del frabajo

o ———————ee e — e

e Conocimiento en SIADEG. e  Orientacion al ciudadano
e  Conocimiento en SIGA. e Responsabilidad
s  Conocimiento del idioma Quechua — Nive s Respeio

Intermedio. | s Vocaciin de servicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Proyectar documentos administratives.

Girar recibo por onorarios.

Recepcion, clasificar, codificar registrar, distribuir archivar documentos en general,

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Realizar requerimientos en sistema SIADEG.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
s  Ofras funcicnes designadas por su iefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Coporaque

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

N
DURACICN DEL CONTRATO T iy

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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{ TS/, 250000 Mensuales, (oS cuales imcluyer ios impuesios y |
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al |
contatado bajo esia modalidad ‘

HMODALIDAD OE TRABAJO | Modalidad Frasencial

1
|

ERAI ﬂ.ﬂs CO” (;u DICIONES ESENGIALED DEL | Necesidad Transitoria (Temporal)
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i PERFIL DEL PUESTO J
B ] 1‘{'\-]-"._"\_ DESARRCLLG ECO e ¥ oEaTIOGN 1
| AREA SOLICITANTE :fﬂ;;}ﬁ:l-% DESARROLLC ECONOMICO Y GESTICK
;' JEFE DE LA DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE
|
NOMERE DEL PUESTC | AGUA, SANEAMIENTO Yi0 AREA TECHICA MURICIPAL ~ATHL |
cépise | 040

| MMERQ DE PLAZAS O CUPOS li UNO (01}

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Biclogo vio ingenieria Quimica, can colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
| e No menorde tres (03} afios en el sector piblico y/o privado.

"EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Nomenorde un (01) afio que acredite en la funcion o la materia.

CURSOS, CERTIFICACIONES YOTRAS |

FORMACICNES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO |
N Curso en precipitacion en metales | = Proacividad
S ‘d pesados. | s Trabajo en equipo

a INA e Curso de gestion de agua potable y « Adaptabiiidad a los cambios del entorne
S HH slcantarilizdo | s Tolerancia 2 la presin del trabaio
’ S e Manejo de adminisiracion de agua, JASS, s Comunicacién eficez

Wi\?“ elc. | = Responsabilidad

e  Curso de manejo y gestion de informacién ¢ Respelo
de la plataforma web DATASS . Vocacion de servicio

s Ofimatica nivel avanzado | {
Conooimiento del idioma de Quschua. i |
==

PRIKCIPALES FUNCIONES A DESARRCLLAR

e Planificar, programiar, coordinar, Girigir, contraiar y adminisirar regiamentar & uso sficiente del Servicio de agug
potable en el ambito urbano y rural en coordinacion con lzs municipalidades de centro poblado y |as comunidad es|
campesinas.

s Proponer, gestionar y supervisar ia elgboracion de estudios de proyecios para dotar de servicios de agua a centros
poblados menores y comunidades campesinas Gue aiin no tienen este vital servicio. l

s Proponer y facliter los procssos de formulacion del pian estratégico y planes operativos anugles de la
municipalidad y las comunidades campesinas en materia de saneamiento basico urbane y rural,

s Facilitar los procesos de elaboracion y/o actuglizacion del diagnéstico sobre el estado situzcional del saneamients
basico en el distrito.

s  Programar, coordingr y sjecutar sclividades g2 GRganzacion, consiitucién, capacicion y fortaiecimiento de las|
juntas administradoras de servicio de saneamiento JASS. B

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZC DETERMINADO
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PRUNICIRALICAS NS TRITAL OB

COPORAMIUE “Aine de Lo Recupenacién y Conselidacisn de la Economia Pewand’

Flivile sl Lot aswe

Humanos

i « Erindarasescramiento Ecnico a ia gestion de la JASS, para que Cumpian sus funciones de gestion, adm inisﬁ“a::im.]\

| cperacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento basico, urbano v rural,

e  Organizar y llevar el registro actualizade del sistema de cobertura de servicio de agua y saneamiento en el ambito
urbano y rural

e Controlar y vigiler la calidad de ios servicios de agua potable, desaglie y alcantarifiado del seclor rural y uroano dei
distrito del Distrito.

o Tramitar el otorgamiento de la licencia del uso de agua.

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

e Inventariar las fuentes de recurses hidricos anualmente.

l e Reportar ia participacion pluvial (anuaimente), femperatura diarfa, humedad del distrito.

e Gestionar el mejor servicio de los sistemas de riego en el distrito de Coporaque.

»  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las falfas disciplinarias que pueden comater.

«  Ofras funciones designadas por su jefe inmediafo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO '| Municipalidad Distrital de Coporaque

"Tres (3) meses sujetos a prormoga o renovacion, en funcion ala

DURACIGN DEL CONTRATO ;
| necesidad

' S/.3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ¥
REMUNERACION MENSUAL | afifiaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable al contratado
' bajo esta modalidad

|
MODALIDAD DE TRABAJO [ Modalidad Presencial .'

_~| OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
"% CONTRATO

' Necesided Transitoria {Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE I ®
T « oporaque Capital [Histérica de la Nacién Koana® Recursos
&PMEE “ﬂﬁﬁd&lwﬂec:qgenm”g ‘J’C solidacidn dela € i P - l Humanos

poT i

PERFIL DEL PUESTO |
AREA SOLICTTANTE 1i SERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y GESTION AMBIENT AE_
HOMBRE DEL PUESTC i JEFE DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA |
— - 1
CODIGo ' 041
|
NUOMERQ DE PLAZAS O CUPOS uNO ()
REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION ACADEMICA GRADO ACADEMICO Y/O MIVEL DE ESTUDIOS !
Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Bidlogo y Ingenieria Quimica, con colegiatura v habilitacion vigente. _
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO —
EXPERIENCIA GENERAL .
s No menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privade. |
| EXPERIENCIA ESPECIFICA q
e Nomenor de dos (02) afios que acredite en la funcitn o la materia., I
CURSCS, CERTIFICACIONES Y GTRAS ‘ ‘
FORMACIONES O CONOCIMENTOS PARAEL | COMPETENCIAS |
PUESTO | i
s Curso ylo capacitacion sobre residuos | + Proactividad
stlidos, reforestacion y fiscalizacion | s Trabajo en equipd
ambiental. | = Adaptabilidad a los cambios del entomo
+ onitoreo ambiental en gestion ambiental. | s Tolerancia a la presion del trabajo
e  Ofimatica nivel basico. g e Comunicacion eficaz
o Dominio del idioma Quechua. s Responsabilidad

Respeto
| s Yocacion de servicio
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

k.. NX0vy0a9
[

e Promoveryevaluar el cumplimiento de los lineamientos de poiitica de gestion ambiental municipal para la conservacion
& jos recursas, aire, agus, susle, coberlurs vegetal y educacién ambiental

s Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la preservacion del Medio Ambiente, pmiecmcn
ambiental y campafias educalivas sobre contaminacion ambisnial

s |mplementar, actualizar y ejecutar el Plan Distrilal de Gestion Ambiental de Residuos Sélidos.

e Promover la conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente con el cumplimiento de la zenificacion
acoldgica, econémica y ordenamiento territorial

e Fomentar y difundir programas de conservacién, forestacion y reforestacién de especies exoticas y nativas en g
jurisdiceitn del distrito s Coporagua.

« Planificar, coordinar y supervisar permanentemente os servicics de limpieza y recoleccion de residuos sblidos, bamidg
manual de calles y ofros.

e Actualizar los registros de gestién y manejo de residuos en el sistema de informacion para la gestion de residuos
solidos-SIGERSOL

e Desarollar la inclusién en el Programa Municipios Eco eficientes, impulsado por el Ministeric del Ambiente

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N® 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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COPORAQUE “ Qi de Lo Recupenacion y Conselidacién de Lo Econsmio Peuianad”

o

L vt smrpediin Sommd- s

T 1

s  Elaborar el presupuesto anual y i Plan Cperativo institucional (FOI} ¥ administrario adecuadamente,

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

s Elaborar & plan anual de evaluacion y fiscalizacion ambiental, seguimiento y cumplimiento del PLANEFA y reporte
trimestral en el aplicativo.

¢ Proponer, disefiar y formuler programas y proyectos para resolver problemas medio ambientales reportados de la
contaminacion de Ia flora, fauna, suelo, agua y aire, asi como propulsar estudios téenicos para la aplicacion y uso de
tecnologias limpias en &l use sostenible de los recursos.

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

s  Otras funciones designadas por su jefe inmediaio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO !

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO :I Municipalidad Distital de Coporaque

s 3 S T —— Lt

| Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion ala II

DURACION DEL CONTRATO : i
nacesidad,

S/. 3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

REMUNERACION MENSUAL de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bejo esta
modelidad
[ MODALIDAD DE TRABAJO [‘Mogaidad Presencia

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

% Necesidad Transitoria (Temporal]
|

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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(; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE | X
s “Coporaque C,aj:étal Histarica de b Nacisn [ 2ane” Recursos %ﬂ

s
HEFIPALIDAD DISTRETAL DG

COPORAQUE “ Ao de Lo Recupenacidn y Conselidacién de Lo Ecensmia Pewwana”

(e pesrgediin e s

PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ESPECIALISTA LEGAL PARA LA OFICINA OE

| NOMBRE DEL PUESTO ;R';iﬁ;‘gd;;“ﬁ" TR RIALE

coDIGO 042

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
T " REQUISITOS MINIMOS R

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

i Titulo profesional en Derecho, con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

e —————— e L T e Pt S A T

 EXPERIENCIA GENERAL
» No menar de dos (02) afios en el sector plblico y/e privado.

'EXPERIENCIA ESPECIFICA -
e Nomenar de un {01) afic que soredite en ia funcidn ¢ la maleria.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOGIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO |

Diplomade yo Cerlificade en Derecho &« Proactividad
Administrativo ylo Gestion Piblica. ] s Trabajo en equipo
Certificado en Redaccion de documentos| » Adaplabiidad a 1os cambios del entomo |
en la administracion plblica. e Tolerancia a la presién del trabajo
Certificado en Ofimatica nivel basica. | e Comunicacion eficaz
Gertificado yio diploma en Quechua nivel ¢ Responsabilidad
basico. Respelo

s Vnoeacidn de senvicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborar contestaciones, apelaciones, casaciones j;r'o"rros eéb.ritoéqhe le asigne su jefe inmediato :,d'o

que amerhie 6 frosese.

Asistir a las audiencias con previa coordinacion de su jefe inmediato.

Realizar 3ses0rias especializadas en la materia de los procesos judiciales donde la entidad es parte.

Realizar la actualizacién y seguimiento de los procesos de su rubro que cuenta la oficina de Procuraduria

Plblica Municipal.

= Proyectar demandas, contestaciones, excepciones, recursos alegatos y ofros escritos necesarios bajo
coordinacién de su jefs inmediato.

e Gestioner y controlar la recencidn y custodia de documenios judicisles, nofificaciones u olros.

e Proyeciar informes y proyectos de resolucion sobre asuntos juridicos.

s Conocerlas sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que puaden cometer.

=  Ofras funciones designadas por su jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETQ LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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«Coporaque Capital [istérica de la Nacisn Kana” Hma
COPORAQUE  «j; . g ) . Humanos
e Ae de lo Recugenacidn y Conselidacion de la Ecenomia Peuiand

T -

| LUGAR DE ERESTACIGN DEL SERVICIO Muricipeiided Distital de Coparaque |
. 7 e = ; |
DURACION DEL CONTRATO Tres {3 meses suictos & promoga o rencvacion, en funcidn &
la necesidad.
8/, 2,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado baio esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
"OTRAS CONDICIONES ESENCIALES OEL. |, .. = . . . . |
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
“{:cpe:m-cgug Cajpité Histérica de la Nacidn K oana”
“Ane de la Recupenacién y Conselidacién de lo Econsmio Peucund’

[ PERFIL DEL FUESTO |

AREA SOLICITANTE | GFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS |

| NOWBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

CODIGC | 843 |

NOMERC DE PLAZAS O CUPQS Iuaeo 1) !
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADERICA. GRADO ACADEBICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo t&cnico vio bachiller en Administracion y/o carreras 2fines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
=  No menor de dos (02) afices en &l sector pUblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No menorde un {01) afio que acredite en la funcién o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS 1' |
FORMAGIONES O CONOCHEENTOS PARA EL COMPETENCIAS |
PUESTO ;
e Capacifaciones ylo cursos en Gestign e  Proactividad
Pitdica. »  Trabajoan sguipd

Desamolio de documentas de Gestidn.
Capaciones en Gestion Piblica Municipal.
Carfificado en Ofimatica nivel intermedio

Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a Iz presion del frabajo
Comunicacion eficaz

e  (rientacion al ciudadano
¢  Responsabilidad

o Respelo

e Vooacion de senicio

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- E;ewtar labores administrativas vinculadas a| ér'ea'&é su compé-!e}:'c‘ua. o

Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

Velar por fa cusiedia v conirol de bienes v equipos asignados,

Dar informacion sobre |a situacion de los expedientss en tramite de atencion.

e Efeciuvar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
e  Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

Courdirar y sjecular o registro, dasificacidn, ordenaimento y archivo de e documentacidn emitida yo recibida.

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

+ Qlas unciones designadas por su el inmedisis,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrtal de Coporague

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
el “Coporaque Capitel Histérica de la Nacidn K ane”
COPORAQUE  “pjag de lo,Recupenacién y Conselidacion de Lo, Economia Pewanc’ ‘

@ e
recursos (I h®

(i arempriles daredewe

T == e = Y T z 1
DURACION DEL CONTRATO | Tres 1_3; miesss sujetos e prémoga o renovacién, en uncitna ja
| necesidad.
S/. 2,000.00 Mensuzles, los cuales incluyen los impuestos y aﬁliacicnesi
| REMUNERACION MENSUAL de Ley, as! como toda deduccion apficable af contratado bajo esta |
modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ! i
CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUﬁ
*Coporaque Ca}a-ifa! Histérica de la Nacion K ana®

wpadis dimed e

PERFIL DEL PUESTO
AREA SOLICITANTE | OFICiNA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTGS
NOMERE DEL PUESTO [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
NUMERO DE PLAZAS O CUPCS TUNO (07)
R&s]:*u&ms Minmos !

FORMACGION ACADEMICA GRADD ACADERICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo técnico wo bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia v/o carreras afines.

| EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIEMCIA GENERAL
e No mener de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e No mener de seis (08) meses que acredite en la funcion o la materia. !

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS I
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL COMPETENCIAS |
PUESTO

e (Capaciaciones y/io cursos en Gestion s  Proactividad

Pablica. = Trabajo en equipo

Ofimatica nivel bésico, Adaptabilidad a los cambios del entormo
Tolerancia 2 l2 presién dal frahaio
Orientacion al ciudadano
Responsabilidad

Respelo

+  Vocacion de servicio

@ @ @ @

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaboracion de informes, Memorandums, cartas enire otros de ia competencia de la oficing de Supervision y f
fiquidacion de provecios. :
Brindar apoyo en las modificaciones del expediente de obra deniro de los méargenes establecidos seglin dirsctiva j
interna y 'a Condraloria. '.
Apoyo en programar, coordingr y ejecutar ias actividades de liquidacion técnico financiera de las obras, ejecutadas
por la Municipalidad, hasta la emision de Resolucion de Aprobacion

Asistencia a los Residentes de obra, para la elaboracion de los informes mensuales y la pre liguidacion antes a la
supervision y/o liquidacion inauguracion de obra

Brindar zpoyo en |z elahoracian da Témminos de refarencia para la confratanion da terceros, nara ishores de
supervisidn yo liquidacion.

Archivar el acervo documentario de los Expediente de Liguidacion técnico financiero, con sus correspondienies
Resoluciones de figuidacion de obra,

Llevar un registro de todas las normas legales municipales, documentos oficiales que emita fa entidad y/o relacionas
con esta, de forma detallada y ordenada.

Conocer ias sanciones adminisirativas aplicables a su cargo v 1as faltas disciplinarias que pueden cometer. |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
HECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADG



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
.l “Caf»omquc Cajaita! Histérica de la Nacién Koana?
COPORAQUE “Ane de Lo Recupenacién y Conselidacion de lo Econemio Peruana’

T

»  Otras funciones designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distits! de Coporagque
R [RARS 1 r rannyacion, en f ifn g b
DURACION DEL CONTRATO | Tres “fﬂ meses syjelos 2 priroga ¢ renovacion, en funcidn 2 la
necesidad.
- - i ..l 31.2, 500.00 Mensusies, fos E:-u‘ai_és_aﬁduyen fos 1mpuestns y -
REMUNERACION MENSUAL | afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion aplicable al contratado
. l bejo esta modalided
MODALIDAD DE TRABAJO ‘| Modalidad Presencial
| CTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL L -
CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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[ —

[ PERFIL DEL PUESTO
: - T GERENCIA DE DESARROLLG ECONOMICC Y GESTION
AREA SOLICITANTE ! AMBIENTAL
JEFE DE LA DIRECCION DE GESTION DE SERVICICS DE
NOMBRE DEL FUESTO % AGUA SANEAMIENTO Y/O AREA TECNICA MUNICIPAL — ATM.
comeo i 040
NUMERQ DE PLAZAS O CUPDS | UND {01)

|
REQUISITOS MiMIMOS

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

| Tiiulo profesional en Ingenieria Ambiental, Bitlogo yio Ingenieria Quimica, con colegiatura y hahilitacin vigente.
| EXPERIENGIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

' e Nomenorde fres (03} afios en el sector pliblico y/o privado. 5'

EXPERIENCIA ESPECIFICA |

s  Nomenor de un (01) afio que acredite en la funcin o la materia.
CURSOS, CERTIRCACIONES ¥ OTRAS |

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
FUESTO ‘
«  Curso an precipitacion en mstales : « Prosciividad

pesados. | e Trabajo en equipo
Curso de gestion de agua potable y ' e Adapiabilidad a los cambios del entorno
aloantarillado s Tolerancia a Iz prasidn del irahalo
Menejo de adminislracion de agua, JASS, e Comunicacién eficaz
elc. s  Responsabilidad
Curso de manejo y gestion de informacion | s Respelo
de la plataforma web DATASS . s Vocacion de servicio

Ofimética nivel avanzado
Conocimiento del idioma de Quechua.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARRCLLAR

Pianificar, programar, coordingr, digir, controler y administnar y reglamentar e uso eficients del ssrvicic de agua
potable en el &mbito urbano y rural en coordinacion con las mu nicipalidades de centro poblado y las comunidades
campesings.

Proponer, gestionar y supervisar la elaboracion de estudios de proyecios para dotar de servicios de agua a cenfros
poblados menores y comunidades campesinas que adn no tienen este vital sarvicio. "
Proponer y facilitar los procesos de formulacion del pian estratégico y planes operativos anuales de la
municipalidad v las comunidades campesinas en meteria de saneamiento basico urbano v rural.

Fagilifer los procesos de elaboracion ylo actualizacion del diagnastico sobre el estado situacional del sansamiento
basico en el distrito.

Programar, caordingr ¥ gjecutar actividades de organizecion, constitucitn, capacitacién y forlalecimients de las
juntas administradoras de servicio de sangamiento JASS.

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE I C K -
St «Coporaque Capital [Histérica de la Macidn K ana? ! Recursos B
COPORAGUE a0 de laRecupenacidn y Consolidacion de Lo Economia Pewand l Hanmnos

Lol ereellin Sl oo

| = Brindar asesoramiento Bonico a i gestion de la JASS, para que cumplan sus funciones de gestidn, sdminigtracion l

{ operacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento bésico, urbano y rural. |

( e Qrganizary lievar ei registro actualizado del sistema de cobertura de servicio de agua y saneamiento en e ambito

urbano v rural

s Controlar y vigilar la calidad de ios servicios Ge agua notable, desagle y sleantariiado del secior rural y urbano de
distrito del Distrito.

e Tramitar el ctorgamiento de la licencia del uso de agua.

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

o Inventariar las fuentes de recursos hidricos anuaimente.

s Reporiar la parficipacion piuvial {anuaiments). temperatura diarfa, humedad dal distrito.

o Gestionar el mejor servicio de los sistemas de riego en el distrito de Coporague,

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

‘ e Diras funciones designadas por su jefe inmedialo.

]_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO "Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACIGN DEL CONTRATO | Tres (3) meses sujelos a promoga o renovacion, en funcién a la

| necesidad.

| Sl 3.500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos ¥

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

N OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

| Necesidad Transitoria (Temporal)
| J

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE °
“Coporaque (Capital Histérica de la Nacién Krana® I Hm::‘os %3

“Ane de Lo Recupenacidin y Conaelidacién de la Ecenemia Peuwana”

ot syt e
PERFIL DEL PUESTO ‘
AREA SOLICITANTE | GERENCIA DE DESARROLLO ECONCMICO Y GESTION AMBIENTAL
|
NOWBRE DEL PUESTO | SEFE DE LA DIRECCION DE GESTION AVBIENTAL Y LIMPIEZA
CODIGo o
NOMERO DE PLAZAS O CUPOS iﬂﬁﬁ{aﬂ
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADC ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Bidlogo v Ingenieria Quimica. con colegiatura v habilitacion vigenle,

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e  No menor de {res (03) afios en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
= Mo manor de dos (02} afios que acredite en la funcién o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCHMENTOS PARAEL
PUESTO

COMPETENCIAS

®  Proactividad
s  Trabajo en equipd i

Curso y/o capacitacion sobre residuos
sGiidos, reforestacion y iscalizacion

ambiental. e Adaptabilidad a los cambios del enforno |
Monitoreo ambiental én gestion ambiental. | e Tolerancia a la presién del trabajo
Ofimética nivel basico, | s Comunicacion eficaz

@

e Respeto
| e Vocacidn de servicin
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

|
Dominio del idioma Quechua. Responsabilidad i
|
I
|
|

Promover y evaluar el cumplimiento de los lineamientos de politica de gesfion ambiental municipal para la consewamon]
de los recursas, aire, agua, sueio, cobertura vegetal y educacion ambiental |
Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para Ia preservacion del Medio Ambiente, proteccién
ambisntal v campaias educafivas sobre confaminacion ambisntal

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

Promover [a conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente con el cumplimiento de Iz zonificacion
ecoldgica, econdmica y ordenamiento territorial

Fomentar y difundir programas de conservacion, forestacion y reforestacion de especies exdticas y nativas en Iz
jurisdiccitn del distrito de Coporague.

Planificar, coordinar y supenvisar permanentemente los servicios de limpieza y recoleccion de residuos sélides, barrido
manual de calles y ofros.

Actualizar los registros de gestidn y manejo de residuos en el sistema de informacién para la gestion de residuos
solidos-SIGERSOL

Desarrollar a inclusion en el Programa Municipios Eco eficientes, impulsado por el Ministerio del Ambiente

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

COPORAQUE “Airo de lo Recuperacibiuy Conselidacidn de lo. Econemio Pouiana”

Yo "
(i asly pmegedlan ot e

1 _
™ F P i i ﬁ B e .
“CapaaqucCafuta!Hfstérwadﬂ!aN%&énKana” i m@}

trimesfral en el aplicativo.

« Elaborarei presupuesto anual y of Pian Cperative Institucional (PO} y edministrario adecuadamente.
¢ Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados al area.
¢  Elaborar el plan anual de evaluacion v fiscalizacion ambiental, seguimiento y cumplimiento del PLANEFA y reporhe

s  Proponer, disefiar y formular programas y proyectcs para resolver problemas medio ambientales reportadcs de 4
contaminacion de la flora, fauna, suelo, agua y aire, asi como propulsar estudios técnicos para la aplicacién y uso de
tecnalogias limpias en el uso sostenible de los recursos.

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

s  Oiras funciones desianadas por su jefe inmediafn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Coporague

Tres (3) meses sujetos a promoga o renovacion, en funcion a la

DURACION DEL CONTRATO :
necesidad,
| S/. 3,500.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones
REMUNERACION MENSUAL de Ley, asf como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Mndahdasd Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

Necesidad Transitoria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

NECESIDAD TRANSITCRIA A PLAZQ DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

; Recursos ®
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COPORAQUE ey - s g ) = Humanos {
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PERFIL DEL PUESTO Il
| AREA SOLICITANTE | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL i
T g TR l
NOMERE DEL PUESTO !Egz%‘;;;:g L'J;];EG*‘ PARALA ORCINA.DE
CODIGO 042
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS "UNO 01)
I - REQUISITOS MiNMIOS =

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en Derecho, con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

s Mo menor de dos (02) afios en el sector piblico y/e privado.
EXPERIENGIAESPECIFICA
s Nomenardeun {01} afio que acredite en a funcibn ¢ a maleria,
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS i

FORMAGIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL| COMPETENCIAS ~
PUESTO |

Diptomado yo Cerlificade en Dereei‘:oi = Proactividad

Administrative yio Gestion Plblica. = Trabajo en equipe
Certificado en Redaccion de documentos, e Adaptabiiidad a los cambios del entomo \

en la administracion plblica. _ s  Tolerancia a iz presion de! trabajo
Certificado en Ofimatica nivel basico. e Comunicacion eficaz
Cerfificado ylo diploma en Quechua nivel o Responsabilidad

basico. ‘ o Respelo
. = Vocacien de serviclo
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborat contestaciones, apelaciones, casaciones ¥ ofros escritos que e asi gne su jefe inmediato yio
GUES EMERE & PrOCEsSe. |
Asistir a las audiencias con previa coordinacién de su jefe inmediate. |
Realizar asesorias especiziizadas en ke materia de 1os procesos judkizles donde la enlidad s parta.
Realizar la eclualizacion y seguimiento de los procesos de su rubro que cuenta ia oficina de Procuraduria
Piblica Municipal.

Proyeciar demandas, contestaciones, excepciones, recursos alegatos y otros escritos necesarios bajo
coerdinacion de su jefe inmediato.

s (Gestionar y controlar la racepcion y cusiodia de dogumentos judiciales, notificaciones u ofme.

s  Proyectar informes y proyectos de resolucion sobre asuntos juridicos.

e  Conocer las sanciones administrativas aplicables 2 su carge y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
s  Otras funciones designadas por su jsfe inmadizlo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADC



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE @S ®
erers “(oporaque Capital Histérica de la Nacién I ana” Recursos Qg
COPORAQUE  «;a ) a2 . i Humanos
b S Qi de Lo Recupenacidn y Conselidacién de la Econsmia, Peuiana’
TLUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ‘lhﬁuraﬁpassﬁaﬂ Distrital de Coporaque ]
| DURACION DEL GONTRATO [ Tres (3) meses sujfos & pomoga 0 fenovacien en fncn @ |

la necesidad. |
i

"8/, 2,800.00 Mensuales, los cuales incluyen los Impusstos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
contratado bajo este modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

¥

GTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL |, . (= . .
CONTRATO Necesidad Transiteria (Temporal)

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE !

@ @ 5
... “(_oporague Capital [Histérica de la Nacioa Kana” M%B
COPORAQUE «guc o iR ol i e e o ) Hunanos® IR

s fle sweeyuiln ot casene

F |

PERFIL DEL PUESTO
| AREA SOLICITANTE OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
NOWMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
€ODIco 043 _
NOMEROC DE PLAZAS O GUPQOS UNQ (01) !
REQUISITOS MINIMOS i
I

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YI/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo t&cnico y/o bachiller en Adminisiracion y/o carreras afines. |

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO _i

EXPERIENCIA GENERAL }
= No menor de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado. ;
EXPERIENGIA ESPECIFICA |
« No menorde un {01) afio que acredite en la funcién o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES ¥ OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL COMPETENCIAS
PUESTO
1
Capacitaciones ylo cursos en Gestidn e Proactividad
Piibiica. | = Trabajoen equipo
Desamolio de documentos de Gestion. o Adaptabilidad a los cambios del entorno

Capaciones en Gesiion Plblica Municipal,
Cerfificado en Ofimatica nivel intermedio

Tolerancia a |a presion del trabajo
Comunicacion eficaz

Orientacion al ciudadano
Responsabilidad

¢ Respelo

e \Vocacion de servicio
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.
Coordinar y ejecutar ¢ registro, ciasificacion, ordenamiento y archive de ia documentacitn emiida yo recibida.
Apovyar en la recopilacion de informacion adminisirafiva.
Velar por la custodia y control 02 bisnas v squipos asignados.
Dar informacion sobre |a situacion de los expedientes en tramite de atencion.
Efectuar |a distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
Apoyar en el desarrolio de evenios y otras actividades.
Conocer |as sanciones administrativas aplicables a su cargo y las falfas disciplinarias que pueden cometer.
Otras funcionss designadas por i il inmsdislo,
=5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO i

¥/
- /. UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO [ Municipalidad Distrital de Coporaque

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZQ DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE e
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“Coporaque Capital [Histérica de la Nacién Krana” Recursos %‘

“ Ao de la Recupenacidn y Consslidacidn de Lo Econemia Pouana’

T P P i x PR .
| o, taiE

SURACION DEL CONTRATO Tres {?} meses suisios a promogs o renovacion, en funcitn a |

necesidad.

S/, 2,000.00 Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

| REMUNERACION MENSUAL de Ley, 23 como toda deduccin aplicable al contratade bajo esta

modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO

I Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
COKTRATC

|
| Necesidad Transitoria (Temporal)

|
| |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZQ DETERMINADO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE !
‘CoPa-aque C_afrite.[ Histch‘?aadc!aNaciénK’aaa” le_ Recursos [
“Aie de Lo Recuperaciény Conselidacion de o Econsmia Pewand” ;

(il e St e

PERFIL DEL PUESTO |
| AREA SOLICITANTE [ OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS |
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIG | 044
NUMERQ DE PLAZAS O CUPCS iuuo{au

REQUISITOS MINIMOS

FORMAGCION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo técnico yfo bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia ylo carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e No menor de dos (02) afios en el sector piblico yfo privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Nomenor de seis (06) meses que acredite en la funcion o la materia.
CURSOS, CERTIFICACIONES ¥ OTRAS |
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARAEL | COMPETENCIAS
PUESTO ‘

—
\

Capacitaciones yio cursos en Gestion e  Proactividad

\ Piblica. | » Trabajo en equipo

Ofimatica nivel basico. ‘ o  Adaptabilidad a los cambios del entorno
_ » Tolerancia 2 Iz presién del trabaio

‘ s Qrientacion al ciudadanc

e Responsabilidad
= Respeto ‘
| o Yocacion de sepvicio
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaboracién de informes, Memorandums, cartas entre otros de la competencia de la oficina de Supervision ¥ |
ficuidacion de proyeclos.

Brindar apoyo en las modificaciones del expediente de obra dentro de los mérgenes establecidos segln directiva l
interna y la Contraloria.

Apoyo en programar, coordinar ¥ ejecutar las actividades de liquidacion técnico financiera dz las cbras, ejecutadas
por fa Municipalidad, hasta la emisién de Resolucion de Aprobacion

Asistencia a los Residentes de obra, para Ia elaboracién de los informes mensuales y la pre liquidacion antes ala
supervision y/o liquidacion inauguracion de obra

Brindar apoyo en la slaboracién de Términos de referencia para la contratacion de ferceros, para iahores de
supervision yfo liquidacion.

Archivar el acervo documentario de los Expediente de Liquidacion técnico financiero, con sus corespondientes
Resoluciones de liquidacion de obra.

Llevar un registro de todas las normas legales municipales, documentos oficiales que emita la entidad /o relacionas
con esta, de forma detallada y ordenada,

Conocar 1as sanciones administratives aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer, |

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
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r w Ciras funciones designadas por su jefe inmediate. ll
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO '.

— — -

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIG | Nsicipalidad Distital de Coporaque 4\

[Tres (3) meses sujetos a prooga o fenovacion, en funcidn 212

DURACION DEL CONTRATO i
necesidad.

S 2500.00 Mensuales, los Guales inciuyen los impueslos ¥
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratedo
bajo esta modalidad

NMODALIDAD DE TRABAJO \ Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL ; e ik i
CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal) ]

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERWINADO
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