TERMINOS DE REFERENCIA DEL PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O

CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CODIGO DE LA PLAZA - 01

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA
ESPECIALISTA EN GIRADOS DE

NOMBRE DEL PUESTO ORDENES SERVICIO Y
COMPRA EN EL SIAF

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Elaboracién de cronograma de pagos

2.2

Recepcionar, revisar, clasificar, registrar, distribuir documentacion o
expediente para su respectivo pago.

2.3

Conocimiento del acervo documentario de acuerdo a la ley de
contrataciones con el estado.

Conocimiento de los requisitos de la documentacién de orden de servicio y
compra para su respectivo girado.

Revision de Ordenes de Servicio y Compra segin Términos de Referencia,
Especificaciones técnicas, Contrato y otros.

Manejo del SIAF, modulo administrativo en la fase del girado y pagado de
las 6rdenes de servicio, compra y otros

Registro, matricula y control de CCI de Proveedores de bienes y servicios

Registro, matricula y control de cuentas en Médulo de control de pago de
planillas

IR
Q\% A 2.9

Girados a las cuentas interbancarias, cheques por penalidad y otras
transferencias.

Control y girado de obligaciones tributarias AFPs, ONP, ESSALUD, SCTR,
Detracciones, Retenciones de 4ta y 5ta Categoria

YZ s 122,10

S
sy 211

Realizar en orden cronoldgico el archivamiento del acervo documentario.

Wl 2.12

Manejo de la via web

2.13

Impresion de comprobantes del SIAF y constancias de pago del Sistema
SIAF Web

2.14

Elaboracion de requerimiento de bienes y servicio en el SIGA

2.15

Remision y atencion de informes recibidos en la oficina de Tesoreria

2.16

Coordinacién permanente con locadores de servicio y proveedores

2.17

Trabajo bajo presion

2.18

Tener capacidad de atencion y servicio al publico

2.19

Otras funciones gue asigne el Jefe inmediato.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/ Programa de Ofimatica

e Curso/Diplomado/Especializacion/ Programa en SIAF - Sistema Integrado de
Administracion  Financiera

e Curso/Diplomado/Especializacion/ Programa en Gestion de Tesoreria
Gubernamental

e Curso/Diplomado/Especializacion/ Programa en SIGA - Sistema Integrado de
Gestion Administrativa

e Curso/Diplomado/Especializacién/ Programa en Administracion y Gestion
Publica.

4. CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en Tesoreria de gobiernos locales, Administracién Publica en
labores relacionadas al cargo

Administracion y Gestion Publica

Ley general del sistema nacional de Tesoreria “Ley N° 28693”
Ley de contrataciones con el estado — SEACE

Decreto legislativo N° 1441-Sistema nacional de Tesoreria
Conocimiento de Ofimética General

Conocimiento en SIGA

Responsabilidad en el trabajo

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

&z >
S0 34 >

.1 EXPERIENCIA GENERAL:

inima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

: #.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

inima de 18 meses en labores afines al area o cargo.

/| 4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional De Contabilidad, Administracion, Economia. y/o carreras Afines,
con Habilitacion y Colegiatura Vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciobn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.




?\)BUCA DE; p@
fc

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 02

PERFIL DEL PUESTO:

b}
\ e/ FIDENTIFICACION DEL PUESTO ,
~.225”| GRGANO O UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN SIAF
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA° COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de cronograma de pagos

Recepcionar, revisar, clasificar, registrar, distribuir documentacion o
expediente para su respectivo pago.

< 3
Sy

Manejo del SIAF, modulo administrativo, médulo de planilla en la fase del
girado y pagado.

Carga manual, validacion de cuentas y generacion de planillas en el Excel
para abonos a cuentas.

25

Girados con carta orden electrénico, orden de pago electrénico, con
cheques y transferencias interbancarias y otros.

o\gRl N, 2.6

Realizar el pago de diferentes Planillas, Orden de servicio, Orden de
compra y otros.

o\ 2.7

Registro y control de CCI de Proveedores de bienes y servicios

Registro de cuentas en el Modulo de control de pago de planillas

S/\I9
SN
”Fi\z 0% )&/ 2.8

Analisis y recaudacion por todas las fuentes de financiamiento de los rubros
(08,09,00,07,13,18)

2.10

Control de pagos en cartera

2.11

Manejo de flujo financiero, calculo de impuestos, detracciones y retenciones
de 4ta y 5ta categoria.

2.12

Manejo de la via web

2.13

Redistribucion de calendario segun tipo de recurso

2.14

Registro de ingresos de determinado y recaudado de la asignacion y otros
ingresos

2.15

Tener capacidad de atencion y servicio al publico

2.16

Otras funciones gue asigne el Jefe inmediato.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de Ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en SIAF - Sistema Integrado de
Administracion  Financiera

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en SIGA - Sistema Integrado de
Gestion Administrativa
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestidén Publica o Municipal

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestibn de Tesoreria
Gubernamental

(&

4. CONOCIMIENTOS
0

labores relacionadas al cargo

Administracion y Gestion Publica

Ley general del sistema nacional de Tesoreria “Ley N° 28693”
Ley de contrataciones con el estado — Seace

Decreto legislativo N° 1441-Sistema nacional de Tesoreria
Conocimiento de Ofimética General

Conocimiento en SIGA

Responsabilidad en el trabajo

Tolerancia a la presién

Trabajo en equipo

Quechua — Indispensable

3 e Conocimiento en Tesoreria de gobiernos locales, Administracién Publica en

REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

minima de 2 afio en labores afines al area o cargo.

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

A \ . _ye - . .-, Va .
[ INE A\Titulo Profesional De Contabilidad, Administracion, Economia. y/o carreras Afines,

ton Habilitacion y Colegiatura Vigente.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 03

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR CAJERO - PAGADOR

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
EALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2.1

Conciliar el ingreso diario de las cajas de la municipalidad.

2.2

Emitir recibos de ingresos por los diferentes servicios y conceptos que
brinda la Municipalidad, contando, verificando y registrando el ingreso

2.3

Recepcionar la documentacion y el pago en efectivo de los contribuyentes y
usuarios.

24

Codificar y procesar las operaciones que realiza el usuario y el
contribuyente.

25

Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacién sustentatoria

2.6

Entregar el ingreso diario al tesorero y/o efectuar los depositos dentro de
las 24 horas a la cuenta corriente especificada del banco correspondiente.

2.7

Atender y controlar los pagos por diversos conceptos y la rendicion de
cuentas documentada.

2.8

Llevar los libros de caja y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de
caja, elaborando cuadros demostrativos.

2.9

Otras funciones que le asigne la entidad.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Cajero Bancario
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Administracién Bancaria
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4. CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Gestion Publica
Conocimientos de banca y finanzas
Manejo de efectivo y Arqueo de caja

Responsabilidad con el trabajo
Tolerancia a la presion
Persona proactiva con el publico

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo en coordinacion con tesoreria

Conocimiento de ofimatica e idiomas /dialectos

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 2 afios en el Sector Publico y/o Privado.

N, 4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

\minima de 06 meses en labores afines al area o cargo

"}1.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

/Bachiller o Titulo Profesional De Contabilidad y/o carreras afines

/4

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

SERVICIO

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

DURACION DEL

CONTRATO Peigieses

CONTRAPRESTACION S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

| CODIGO DE LA PLAZA - 04

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE
CONTABILIDAD

DEPENDENCIA ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

LA COMISION ENCARGADA DE
LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CAS




2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Conducir el Sistema Contable y los Estados Financieros, en coordinacion
con la Contaduria Publica de la Nacién.

2.2

Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso de la
documentacién administrativa contable que origine el gasto, asi como el
proceso de revision de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las
normas y disposiciones vigentes.

2.3

Registrar en SIAF-GL las obligaciones en la fase de devengado.

24

Registrar, consolidar y transferir la informacién contable en forma mensual
0 a través del SIAF-GL al MEF y a la CPN, dentro de los plazos
establecidos.

2.5

Llevar el registro histérico por centros de costos de la institucion.
Brindar Asesoramiento permanente a las areas vinculadas en la
elaboracion y/o formulacion de la informacion financiera

2.6

Otros que asigne el jefe inmediato

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de en Gestion Financiera o
Gubernamental

Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa en elaboracion de EEFF.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en el sistema Integrado de
Administracion Financiera del sector publico SIAF.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de Ofimatica.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos sobre el sistema de Contabilidad gubernamental y
liguidaciones de obras publicas

Conocimientos de SIAF

Conocimiento de SIGA

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minino de 05 afios en el sector publico

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minimo de 02 afios en labores especificas como jefe o responsable de contabilidad

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

Titulo profesional de contabilidad, colegiado y habilitado




L SeMICADE
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6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

SERVICIO

DURACION DEL
CONTRATO

03 meses

CONTRAPRESTACION S/ 5,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 05

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE

LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS
2. FUNCIONES DEL PUESTO
«oo 2.1 | realizar los requerimientos
2l 2.2 | seguimiento permanente de los documentos emitidos.
©) 2.3 | apoyo a las actividades realizadas dentro del area
» 2.4 | llevar agenda y coordinar las acciones del jefe inmediato.
2.5 | recepcion de documentos
2.6 | mantener actualizado y ordenado el legajo del personal
2.7 | organizar actividad inherentes al area
2.8 | apoyo al control de personal
2.9 | otros trabajos que le asignes el jefe inmediato
3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién Publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica
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4. CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion publica
Conocimientos de gestidn de recursos humanos
Conocimientos de tramite documentario
Conocimientos de informética

Idioma Quechua

REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 2 afios en el Sector publico o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 1 afio en puesto o cargos similares

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

Bachiller o técnico profesional en carrera de administracion, contabilidad o carreras
afines

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL O e

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 06

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y

ORGANO O UNIDAD ORGANICA SERVICIOS AUXILIARES

ESPECIALISTA EN EMISION DE
NOMBRE DEL PUESTO ORDENES DE COMPRAS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS




2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Realizar control previo documentario.
2.2 | Emitir Ordenes de compra.
2.3 | Manejar el software de logistica.
24 Ver-ifica}r a los proveedores a qu_ienes se I_as ha efectuado de las
' cotizaciones se encuentren habidos y activos SUNAT y cuenten con RNP.
25 Noti,fic_ar las érdt_anes de compra a los contratistas y a las unidades
organicas usuarias.
Organizar y gestionar el acervo documentario de la Oficina de Logistica,
2.6 | para su archivo, custodia y conservacion tanto en fisico como en digital de
las 6rdenes de compra.
57 Derivar_la documgptacién a Ia_l Oficina de Almacén Central para su
' respectiva recepcion de los bienes contratados.
2.8 | Remitir la documentacioén a efectos de solicitar la certificacion presupuestal.
2.9 | Realizar coordinaciones con las areas usuarias.
2.10 | Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de gestion publica
Certificacién de OSCE vigente

Conocimiento en Logistica.

Conocimiento en Administracion Publica.
Conocimientos en labores Relacionadas al Cargo.
Quechua intermedio

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima 1 afo en labores afines al area o cargo.

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

Titulo Profesional en contabilidad, administracion, economia y/o carreras afines
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6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO
DURACION DEL 03 meses
CONTRATO
CONTRAPRESTACION S/ 3,500.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.
CODIGO DE LA PLAZA - 07 |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS AUXILIARES
ESPECIALISTA EN EMISION DE
NOMBRE DEL PUESED ORDENES DE SERVICIO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
\ REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
\CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Realizar control previo documentario.

2.2 | Emitir ordenes de servicio.

2.3 | Elaborar cuadros comparativos.

2.4 | Manejo del software de logistica.

2.5 | Realizar compromiso anual y mensual del modulo SIAF-SP.

26 Notifiqar ordenes de servicio a los contratistas y a las unidades orgénicas
usuarias.

Organizar y gestionar el acervo documentario de la oficina de

2.7 | abastecimiento, para su archivo, custodia y conservacion tanto en fisico

como en digital de las ordenes de servicio.

2.8 | Realizar coordinacion con las areas usuarias.

2.9 | Otras funciones que asigne el jefe inmediato
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3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de ofimatica.

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de SIGA (Sistema Integrado de
Gestion Administrativa).

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de SIAF (sistema integrado de
administracion financiera).
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.

e Certificacibn OSCE vigente

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en logistica.

Conocimiento en administracion publica.
Conocimientos en labores relacionadas al cargo.
Quechua — basico.

5. REQUISITOS

== 4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

WoRD %\\ Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

%\4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

=g $f ° 21}]\/Iinima 02 afios en labores afines al area o cargo.

: N "jéxs FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
\

— 3 Bachiller y/o Titulado Profesional en contabilidad, administracion, economia o
=»# | carreras a fines

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
2\ tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 3,500.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.
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CODIGO DE LA PLAZA - 08

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA ~ GENERAL DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2.1

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar de la Municipalidad Distrital,
Sistemas de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion
Publica.

2.2

Participar activamente en las etapas del proceso de presupuesto que
correspondan a la Municipalidad Distrital de Ocongate.

2.3

Proponer directivas del Sistemas de Presupuesto Publico, Planeamiento
Estratégico, Inversion Publica

Participar en la elaboracion de la informacion para la Conciliacion
Presupuestal Semestral y Anual.

Participar en la elaboracion de la Evaluacion Semestral y Anual del
Presupuesto

Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en
coordinacion con todas las dependencias de la institucion.

Formular y coordinar el proceso de planeamiento operativo institucional.

Efectuar el control previo institucional de la fase de devengado de la
documentacion administrativa contable que origine el gasto, asi como el
proceso de revision de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las
normas y disposiciones vigentes.

Certificar los requerimientos de gastos de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal en el presupuesto institucional.

Registrar en SIGA- MEF y SIAF Operacion en Linea fase de Certificado.

Informar sobre la ejecucion financiera y fisica de las metas presupuestarias
y efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos
presupuestarios para realizar los compromisos, con sujecion a la
Programacion de Compromisos Anual (PCA) y de ser el caso, proponer las
modificaciones presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la escala
de prioridades establecidas por el Titular del pliego.

2.12

Proyectar la documentacion sobre modificaciones presupuestales
requeridas por las distintas dependencias de la Municipalidad.

2.13

Preparacion de memoria de gestién del ejercicio relacionado con la
informacion presupuestaria.

2.14

Otras funciones gue le asigne su jefatura.




Q\)@L\CA DE[, p€
fe

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa relacionados a planeamiento y/o
Presupuesto

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa desarrollados en temas Sistema
de Planificacién y Presupuesto

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de SIGA

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de ofimatica a nivel intermedio

4. CONOCIMIENTOS

¢ Conocimiento presupuesto, SIAF WEB, Administracion Publica en labores
Relacionadas al Cargo
e Quechua — Basico

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:
Minima de 4 afios en el Sector Publico y/o Privado.
4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

06;&5"57%)\ minima de 3 afios en labores afines al &rea o cargo.
¥ %\ 4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

&o Titulo profesional en Economia, Contabilidad, Administracién y/o carreras afines,
N :4/0,4 § habilitado con colegiatura vigente

$
~‘?\026-3‘3‘Q
T, 6. OMPETENCIAS

30“‘\

.MU!\‘/Q, S

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 5,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.
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CODIGO DE LA PLAZA - 09

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

JEFE DE LA OFICINA DE

NOMBRE DEL PUESTO PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones

2.2

Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de
inversiones, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas
identificadas a considerarse en el programacion multianual de inversiones
(PMI) local, los cuales deben considerar los objetivos nacionales, planes
sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o
locales, respectivamente, y ser concordante con las proyecciones del
Marco Macroecon6mico Multianual, cuya desagregacién coincide con la
asignacion total de gastos de inversion establecida por el Sistema Nacional
de Presupuesto.

Elabora el PMI local, en coordinacion con las unidades formuladoras y
unidades ejecutoras de inversiones respectivas y lo presenta al Organo
Resolutivo para su aprobacion. La OPMI también coordinara con las
entidades agrupadas o adscritas a su gobierno local.

Informa a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversién
a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento publico mayores a 1 afio o que cuenten con el aval o
garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito
previo a su incorporacién en el PMI.

Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de
resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales,
los cuales deben publicarse en el portal institucional del gobierno local.

Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones.

Registro de la Unidad Formuladora en el Banco de Inversiones. Verificando
gue el responsable cumpla con el perfil establecido en el Anexo 02: perfil
profesional del responsable de la Unidad Formuladora de la presente
directiva.

2.8

Registro de la Unidad Ejecutora de Inversiones en el Banco de Inversiones.

2.9

registro UF-Mancomunidad Municipal en el Banco de Inversiones,
debidamente suscrito por el mismo. Cuando resulte aplicable el literal a)
numeral 27.3 del articulo 27 del Reglamento de la Mancomunidad
Municipal, aprobado por Decreto Supremo 046-2010-PCM, ademas debera
adjuntarse copia del Acta del Acuerdo del Consejo Directivo de la
Mancomunidad Municipal.
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2.10

Coordinacién permanente con las Unidades Ejecutoras

2.11

Trabajo bajo presiéon

2.12

Tener capacidad de atencién y servicio al pablico

2.13

Otras funciones que asigne el Jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién de Inversiones en el
marco del Invierte.pe

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Programacion, formulacion y
evaluacién de proyectos de inversién publica y registro en el banco de
inversiones en el marco del Invierte. pe
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Unidad Formuladora manejo
del sistema Invierte.pe

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones (OPMI).

4. CONOCIMIENTOS

Directiva N° 001-2019-EF/63.01
Conocimiento de Ofimética General
Conocimiento en SIGA
Responsabilidad en el trabajo
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Quechua — Indispensable

5. REQUISITOS

.1 EXPERIENCIA GENERAL:

inima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

inima de 2 afios en labores afines al area o cargo.

.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Economia, Ing. Economia. y/o carreras Afines, con Habilitacién
y Colegiatura Vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.




7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 5,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 10

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
OFICINA GENERAL DE ATENCION
ORGANO O UNIDAD ORGANICA AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA
N\ NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO(A) GENERAL
QEEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
N EALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
PLLONTRATACION CAS

N>
2. FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir y registrar el desarrollo de las Sesiones de Concejo Municipal
Ordinarias y Extraordinarias.

Dar fe de los actos del Concejo y normas emitidas por Alcaldia; asimismo
suscribir las Sesiones de Concejo junto con el alcalde.

Informar de manera oportuna a los 6rganos de la municipalidad sobre los
acuerdos y decisiones que tome el Concejo en relacibn con sus
responsabilidades y funciones.

Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento
Interno del Concejo y Reglamento Interno del Concejo de Coordinacion Local
Distrital- CCLD.

Elaborar proyectos de acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,
Decretos, Ordenanzas y todos aquellos documentos emanados por el
Concejo en estricta conformidad a la normativa legal vigente.

Disponer los correspondientes libros de registros legalizados, de las
Resoluciones, Decretos de Alcaldia y demas disposiciones municipales.

2.1

2.2

Q\G_;VRi
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el R&/ 03 2.3
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7
2.4
2.5
2.6
2.7

Preparar la agenda y las citaciones de regidores para las Sesiones de
Concejo Ordinarias y Extraordinarias segun las indicaciones del Despacho
de Alcaldia.
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Disponer la publicacién en el Diario Oficial EI Peruano de las ordenanzas,
Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia y otros que el alcalde y/o el

2.8 ) . ) :

Concejo requieran, conforme a la normativa vigente.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite
2.9 | documentario de la Municipalidad.

Preparar el Plan de Trabajo Anual y/o documento de similar naturaleza de la

secretaria general para su incorporacién en el Plan operativo institucional
2.10

(POI) Interanual.

Certificar copias de normas y documentos que emite la municipalidad y que
2.11 | obran en original en la institucion.

Legalizar ja apertura de libros de Registro de normas y otros que requieran
2.12 | las diversas unidades organicas de la municipalidad.

Coordinar, dirigir y supervisar la organizacion de Audiencia Publica en
Rendicion de Cuentas, en coordinacion con el equipo técnico municipal.

Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separacién convencional y
divorcio ulterior, siendo responsable de la verificacién y cumplimento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Proponer la designacion de fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar
y controlar su desempefio.

Atender y brindar informacion relativa al procedimiento de transparencia y
acceso a la informacién publica en los plazos establecidos por ley.

Supervisar el desarrollo eficiente del comité documentario y archivo en la
municipalidad.

Representar a la Municipalidad ante organismas jinternos y externos, para la
coordinacion de las actividades correspondientes al ambito de su
competencia

2.19

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su
competencia.




?\)BUCA DE; p@
fc

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Informatica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de tramite documentario

4. CONOCIMIENTOS

e Capacitacion especializada en secretariado
e Conocimiento en el idioma oficial Quechua

o\gRjTM%S. REQUISITOS
p : 4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

% JsMinimo de 05 afios en el ejercicio profesional

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minimo 01 afio en el area o cargo afines

4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
Janalitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
lerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

SERVICIO
DURACION DEL

AN CONTRATO #a =
ONTRAPRESTACION S/ 5,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
IMENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA -11 |

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

< i ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ORGANO O UNIDAD ORGANICA ARCHIVOS

RESPONSABLE DE  ARCHIVO
NOMBRE DEL PUESTO CENTRAL
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS




2. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con

21 las normas del Sistema Nacional de Archivos.

29 Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en
' archivo.

Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucién e informacion
23 de la documentacién que ingresa al archivo, por parte de las unidades
' organicas que entreguen documentacion o acervo documentario de los
ejercicios fenecidos.

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion

2.4 s : :
de la documentacion que ingresa, para su adecuado archivo

o5 Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o
' informatizada.

Dar tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los
26 usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones
' contenidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion publica
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion documentaria

CONOCIMIENTOS

e Conocimientos de gestion de archivos
e Conocimientos de tramite documentario
e Quechua

7 5. REQUISITOS

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

Estudios técnicos o Universitarios Administracion, Contabilidad, Historia y
Bibliotecologia, Computacién o a fines

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

| CODIGO DE LA PLAZA - 12 |

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
% A GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
\\J/@VCM REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
Gf?\’ ’% CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Realizar los requerimientos

2.2 | Seguimiento permanente de los documentos emitidos.
2.3 | Apoyo a las actividades realizadas dentro del area

2.4 | Llevar agenda y coordinar las acciones del jefe inmediato.
2.5 | Recepcion de documentos

2.6 | Otros trabajos que le asignes el jefe inmediato.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de ofimatica
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion publica

CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad de eficiencia

e Tener conocimientos basicos en sistemas de computacion.

¢ Quechua indispensable
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5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 01 afio en el sector publico y/o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 06 meses en labores del area.

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

Bachiller en Turismo, Administracién y/o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO
DURACION DEL 03 meses
CONTRATO

)CONTRAPRESTACI()N S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 13

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ggcR::il\II_CIA DE  DESARROLLO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE DEMUNA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Efectuar conciliaciones extrajudiciales suscribiendo las actas de
conciliacion y/o actas de compromiso, asi como verificar el cumplimiento de
la legalidad de los acuerdos adoptados en las actas de conciliacion
extrajudicial.

2.2

Recepcionar todos los casos que ingresan a DEMUNA, calificar si procede
realizar una conciliacion extrajudicial o la derivacion del mismo a las
instancias correspondientes.




2.3

Derivar ante las autoridades competentes de faltas y delitos cometidos en
agravio de las nifias, nifios y adolescentes, dandole seguimiento hasta que
el derecho vulnerado sea restablecido.

24

Liderar el equipo de la DEMUNA y participar activamente en la prevencion y
promocion de los derechos y obligaciones de las nifias, nifios y
adolescentes.

2.5

Realizar coordinaciones con las Instituciones como son: Ministerio Publico,
Poder Judicial, CEM, la comisaria del Sector, centro de salud cuando se
vean amenazados o vulnerados los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

2.6

Absolver consultas legales en la DEMUNA, asi como brindar asesoramiento
en asuntos de funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

2.7

Llevar los casos de Riesgo de Desproteccion Familiar y realizar los
seguimientos correspondientes

2.8

Recepcionar y Derivar los casos de Desproteccion Familiar a la Instancia
correspondiente de acuerdo a las normas vigentes y efectuar el
seguimiento.

2.9

Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignados por el jefe inmediato

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Certificacion de haber aprobado el “Curso de Formacion de Defensores y
Defensoras del Servicio de Defensoria de la Nifia, Nifio y Adolescente”.
Emitido por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones vulnerables.
Certificaciéon por haber aprobado el curso de “Conciliacién Extrajudicial en el
Servicio de Defensorias de la Nifia, Nifio y Adolescente”. Emitido por el
MIMP.

Certificaciéon por haber aprobado el “Curso de Atencion de Casos en Riesgo
de Desproteccién Familiar desde las DEMUNAS”. Emitido por el MIMP.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Gestion Publica.
Cursos de Conciliaciones.
Quechua — Indispensable.
Cursos de Informatica.

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

minimo de 3 afos en el sector publico y/o privado.

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

minimo de 2 afos en labores afines al area o cargo

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

TITULO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO. COLEGIADO Y
HABILITADO.




L SeMICADE
e

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 3,500.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 14

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE OMAPED

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE

LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Dirigir orientar a las personas con discapacidad.

2.2 | Dirigir y ejecutar actividades programadas durante el periodo.

2.3 | Formulary revisar los convenios, contratos con las demas organizaciones.
2.4 | Formular proyectos y elaborar diversas actividades.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de atencion en personas con
discapacidad (NEE)

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de ofimética

CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempenfiar en el cargo
asignado con calidad y eficiencia.

Tener conocimientos basicos en sistema de computacion.

Quechua indispensable.
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5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL.:

minima de 1 afio en el sector publico y/ o privado.

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

minima 03 meses en labores afines al rea o cargo.

4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo profesional en educacién, administracion, asistencia social, psicologia o
afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 3,200.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 15 |

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE OFICINA
DE ULE-SISFOH

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificacion ejecucion y conduccion operativa de la aplicacion de la ficha
socioecondmica Unica (FSU) en el distrito.
2.2 | Atencion de pedidos de aplicaciéon de la FSU
23 Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su
' jurisdiccién.
2.4 | Seguimiento de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.
Formulacion de recomendaciones para mejorar el desempefio de la ULE-
25 | sISFOH.

2.1
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2.6

Participacién y colaboracion en las capacitaciones definidas a nivel
nacional.

2.7

Desempeiiar las funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel
de la naturaleza y area de desempefio y con la profesién del titular al cargo.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de especializacién en atencion
al publico

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de “administracién y gestiéon
publica”.

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de operatividad del sistema de
focalizacién de hogares

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Gestion Publica.

[ ]

e Conocimiento en Atencion al publico.

¢ Quechua — Indispensable.

e Cursos de Informética.
REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

minimo de 3 afos en el sector publico y/o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

minimo de 1 afio en labores afines al area o cargo

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

\ | Titulo técnico o titulo universitario, de las carreras de Contabilidad, Administracion,
W\ computacion o carreras afines.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.




CODIGO DE LA PLAZA - 16

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ggga'\ll_cm DE  DESARROLLO
NOMBRE DEL PUESTO illzzlczzi EDEL PROGRAMA VASO DE
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Velar por el cumplimiento de las distribuciones del PVL en el Distrito de
Ocongate.

2.2

Planifica, ejecutar, impulsar y supervisar las actividades del programa.

2.3

Controlar la correcta administracion de los recursos del Programa Vaso de
Leche.

2.4

Insertar datos a la contraloria general de la republica, al INEI y RUBPVL de
manera mensual

2.5

Llevar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPLV e informar
trimestralmente a contraloria sobre el desempefio del PVL.

2.6

Planificar, actualizar, ejecutar, conducir, supervisa y evaluar el aplicativo del
padron de beneficiarios.

2.7

Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL.

2.8

Almacenar los alimentos con criterios técnicos y disposicion oportuna.

2.9

Otras funciones que se encomiende.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Gestion Publica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de Derecho de Familia
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Manipulacion de Alimentos
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de Comité Alimentacion Escolar
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Almacenes en Sector Publico
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de computacion informatica
intermedio

4. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeniar el cargo asignado
con calidad y eficiencia

Tener amplia experiencia como especialista en el area Programa Vaso de
Leche

Tener conocimiento intermedio de computacién

Tener conocimientos de Quechua indispensable
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5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 2 afios minimo en el sector publico o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 6 meses en el area

4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Bachiller Universitario o Titulo Técnico en administracién, contabilidad, computacién
o afines por la formacién

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 3,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 17

\ IDENTIFICACION DEL PUESTO
I < A SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOCIALES
JEFE DE LA OFICINA DE
NOMBRE DEL PUESTO EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar acciones con los especialistas y otros para lograr la reproduccién
2.1 | de libros y otros culturales en forma mensual, bimensual o trimestral como
se determine en el Plan Operativo Institucional.

Promover las actividades educacionales y deportivas a través de las
vacaciones utiles en las zonas rurales y urbanas del distrito

2.2




23 Promover el deporte fundamental en el ambito distrital mediante
' campeonatos deportivos y otros encuentros

24 Promover la formulacién de estrategias y programas en materia de
' educacion, cultura y deporte.

Promover la proteccién, conservacion y difusion del patrimonio cultural
2.5 | material e inmaterial de nuestros monumentos arqueolégicos, histéricos y
artisticos, tradiciones y costumbres.

26 Impulsar una cultura civica a los bienes de conservacion del patrimonio
' cultural y mejora del ornato local.

57 Proponer la presentacion de la cultura viva y fortalecer la identidad cultural
' de la poblacién.

28 Realizar el requerimiento oportuno de los bienes y servicios que se requiera
' para cumplir con las metas programadas.

29 Sugerir y proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Municipales en
' asuntos de su competencia.

210 Promover y apoyar la realizacion de actividades culturales que se
' desarrollen por parte de la poblacion y/o instituciones.

511 Impulsar la creacion y continuidad de grupos culturales, artisticos,
' deportivos y folkloricos.

212 Promover la suscripcién de convenios interinstitucionales en el campo de
' su competencia.

Adoptar medidas pertinentes para la optimizacién de su administracion y
2.13 | procedimientos necesarios, para una mejor y eficaz habilitacion,
conservacion y prestacion de servicios en los cementerios del distrito.

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa EN GESITON PUBLICA
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa EN OFIMATICA
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa EN TEMAS EDUCATIVOS

4. CONOCIMIENTOS

e CONOCIMIENTO EN TEMAS DE CULTURA

e CONOCIMIENTO EN TEMAS DE ORGANIZACION DEPORTIVA-
RECREATIVA

e QUECHUA

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 03 afios en el sector publico o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 02 afios en temas relacionados al cargo o actividad

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

Titulado o técnico en educacion o carreras afines
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6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

R’mto
=~ LUGAR DE

RESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
K ERVICIO
. “¥DURACION DEL
% >
25 17| CONTRATO 03 meses

CONTRAPRESTACION S/ 3,500.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 18

PERFIL DEL PUESTO:

jw)
HSIDENTIFICACION DEL PUESTO

/DRGANO O UNIDAD ORGANICA CONTROL PATRIMONIAL

/4 NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

Coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos de
control patrimonial, en concordancia con la normatividad legal vigente.

2.2

Prever y controlar la existencia de los bienes, muebles e inmuebles de la
Municipalidad.

2.3

Controlar la ejecucion de los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

24

Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes de la
Municipalidad, a través de los Registros correspondientes.

2.5

Ejecutar el proceso de Control Patrimonial Institucional.

2.6

Otros que asigne el jefe inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de SIAF
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de SIGA
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en informativa
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en manejo de bienes
patrimoniales o afines
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4. CONOCIMIENTOS

e Conocimiento de la Directiva N° 001-2015-SBN
e Conocimiento de la Directiva N° 005-2016-EF/S1.01
e Conocimiento de la Directiva N° 001-2017.SINABIF/SBN

REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL.:

Minima de 02 afios en sector publico o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 01 afio en el cargo o afines

4.3 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
Titulado Universitario en Contabilidad con colegiatura y habilidad vigente

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL Q3mects

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 19

PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE RELACIONES
PUBLICAS

JEFE DE LA OFICINA DE
NOMBRE DEL PUESTO RELACIONES PUBLICAS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS




2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
de relaciones publicas, informacion y actos protocolares internos y externos
del despacho de la Alcaldia, Gerencias y Regidores.

2.2

Formular, implementar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion, de acuerdo a las normas reglamentarias

2.3

Asistir al alcalde en su politica de relaciones publicas, tanto internas como
externas

24

Brindar apoyo a los érganos y unidades organicas de la Municipalidad en
temas relacionados a la comunicacion y desarrollo de materiales de
difusion.

2.5

Coordinar con la Sub Gerencia de Tecnologias e la Informacion y
estadistica los materiales informativos para su publicacién en la pagina web
de la Municipalidad

2.6

Elaborar y mantener actualizado el calendario Civico de la Municipalidad.

2.7

Otras funciones inherentes a la materia que disponga su Jefe Inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién Publica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en edicion de Videos
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en edicién imagenes
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Informética

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en temas de Gerencia.
Conocer y ordenar la Agenda de su Jefe Inmediato
Conocimientos Basicos de Word y Excel, Power Point u otros.

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima 03 afos en el sector publico o privado

4 2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

|’tqu universitario en las Carreras de Ciencias de la Comunicacion, Relaciones
Publicas, Periodismo o afines a la carrera, colegiado y habilitado

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 5,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
2 MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 20 |

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
. 2 SUB GERENCIA DE SERVICIOS
ORGANO O UNIDAD ORGANICA WG DAL ES
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION
NOMBRE DEL PUESTO DE RESIDUOS SOLIDOS Y
LIQUIDOS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
)REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
ﬁ CONTRATACION CAS

Realizar inspeccion en materia de manejo de residuos sélidos en el distrito
de Ocongate.
2.2 | Elaborar, aprobar y dar cumplimiento de las actividades del planefa 2023.
23 Capacitar al personal de limpieza sobre manejo de residuos sélidos, y
' seguridad en el trabajo.
Programar, organizar, dirigir y ejecutar los siguientes servicios de limpieza:

e Barrido de calles y avenidas

e Barrido de parques y plazas

e Lavado y desinfeccion de calles, parques, plazas y monumentos

e Limpieza de mobiliario urbano del distrito y equipamiento de

papeleras.
e Recoleccion, transporte y disposicion final de residuos solidos
e Limpieza de parques por recojo de excretas y otros que le asigne en
Sub Gerente de Medio Ambiente.

Atender las solicitudes y/o quejas vecinales relacionadas a la limpieza
2.5 | publica del vecindario, a fin de remitir el informe respectivo que resuelva la
solicitud planteada por los vecinos.
Elaborar estudios de investigacion y proyectos para el tratamiento de los
residuos solidos, que permita el reciclaje y la reutilizacién de los recursos.
Proponer sistemas integrales y sectorizacion para el recojo de residuos
2.7 | solidos que establezcan, horarios, turnos y forma que permitan dotar a la
poblacién de un mejor servicio.

2.1

2.6




2.8

Brindar talleres en temas de residuos sélidos como parte de sensibilizacion
a la poblacién de Ocongate.

2.9

Apoyo en la obtencién de datos y procesamiento de la informacion para la
elaboracion del Informe con el reporte de toneladas de residuos soélidos
organicos municipales recolectados y valorizados, remitido en formato
digital por Mesa de Partes del MINAM, y las Actas de Verificacidbn en campo
realizada por el OEFA

Coordinar con los dirigentes y vecinos de diferentes organizaciones
vecinales, sociales, entre otros del distrito, para la ejecucién de actividades
0 acciones, ambientales, para que puedan participar en las diferentes
actividades que desarrolle el area de residuos solidos

Reporte de las actividades al aplicativo SIGERSOL.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en seguridad, salud ocupacional
y medio ambiente

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion ambiental.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion ambiental municipal.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en valorizacion de residuos
so6lidos y economia circular.

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en fiscalizacion ambiental.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa Ofimética

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Gestion publica, Administracion Pablica en labores
Relacionadas al Cargo
Quechua — Basico

M|n|ma de 3 afios en el Sector Publlco y/o Privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

minima 1 afio en labores afines al area o cargo

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

Titulo profesional en Bidlogo o carreras afines, habilitado con colegiatura vigente

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 21

IDENTIFICACION DEL PUESTO
< A SUB GERENCIA DE SERVICIOS
ORGANO O UNIDAD ORGANICA MUNICIPALES

JEFE DEL AREA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO MUNICIPAL
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Saneamiento Ambiental Basico en la
jurisdiccion de la Municipalidad de forma participativa con las instituciones y
organizaciones locales de base.

2.2

Coordinar acciones interinstitucionales para la ejecucion de proyectos y
actividades concertadas en saneamiento béasico rural y urbano.

2.3

Representar a la Municipalidad en reuniones técnicas de trabajo
interinstitucional, en saneamiento ambiental basico.

24

Fomentar campafias de capacitacion en gestion municipal participativa y
saneamiento ambiental basico.

25

Coordinar, programar y efectuar actividades de salud ambiental con los
Organos y unidades orgénicas relacionadas.

2.6

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u
otras formas de organizacién) para la administracién de los servicios de
saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

2.7

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad de agua que
brindan los servicios de saneamiento existente en el distrito.

2.8

Operar y mantener actualizado el registro de cobertura y estado situacional
de servicio de saneamiento.

2.9

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de
proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacion y
mantenimiento en aspectos ambientales, de acuerdo a su competencia.

2.10

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el
distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.
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2.11

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
los servicios de saneamiento del distrito.

2.12

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el
distrito.

2.13

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los
operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.

2.14

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

2.15

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado del
agua.

2.16

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

2.17

Disponer las medidas correctivas que son necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

2.18

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y
aplicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el
ambito de su competencia.

2.19

Presenta ante la instancia competente la informacion que corresponda ser
presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

2.20

Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica
a su cargo.

2.21

Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y la presenta a
la oficina inmediata superior hasta el nUmero dia habil del mes de enero del
afio siguiente.

2.22

Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al ambito de su
competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestién del
Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

2.23

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su area,
proponiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y
Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas
competentes.

2.24

Cumplir las metas del programa de Plan Incentivos correspondientes al
area.

2.25

Y demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién Ambiental
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Computacion Informatica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Saneamiento Basico.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion de Areas Técnicas
Municipales.
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4. CONOCIMIENTOS

Conocimiento en saneamiento basico rural y urbano.

Experiencia en ejecucién de planes de mantenimientos de Ay S.
Conocimiento en ejecucion de Programa de Incentivos y Sello Regional.
Conocimiento en Gestion Publica.

Quechua indispensable.

REQUISITOS

,#.1 EXPERIENCIA GENERAL.:
/Minimo de 5 afios en el sector publico y/o Privado
4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minimo 1 afio en labores a fines al &rea o cargo.

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

Titulado o Bachiller en Biologia, Ambiental o carreras afines.

Ranalitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,

‘\ - - - -7 - -7 _pe
L rabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
lerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

£

~ 7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL

SR CONTRATO , R
AY . ONCONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
S \’ Wdos ENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.
s )3
& &
4’/) : =
w7 A | CODIGO DE LA PLAZA - 22

1. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE SERVICIOS
ORGANO O UNIDAD ORGANICA MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL.
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS




2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Elaboracién de informes correspondientes de Gerencia de Medio Ambiente.

2.2

Elaboraciones de términos de referencia o especificaciones técnicas tanto
de servicios como de bienes.

2.3

Elaboracién de requerimientos tanto para bienes como para servicios.

24

Encargarse de la revision del acervo documentario de documentos
recibidos.

2.5

Llevar un control y orden adecuado de los archivos de Gerencia de Medio
Ambiente.

2.6

Proveer los documentos recibidos a las areas que corresponde a Gerencia
de Medio Ambiente.

2.7

Apoyar en resolver en su instancia administrativa a la poblacion

2.8

Efectuar las labores de seguimiento de la documentacién correspondiente a
Gerencia de Medio Ambiente

2.9

Elaboracion de informes de conformidad a los prestadores de servicios, asi
como de bhienes.

2.10

Llevar en orden las documentaciones de las salidas de materiales.

2.11

Recepcién de documentacion derivada a la oficina de Sub Gerencia de
Medio Ambiente y Servicios Municipales, para dar la respuesta
correspondiente.

2.12

Brindar atencién al publico en general sobre temas administrativos
correspondientes a Gerencia de Medio Ambiente.

7 \2.13

Informar y orientar sobre los documentos administrativos a las areas
pertinentes a Gerencia de Medio Ambiente.

‘ 72.14

Recepcion de informes de areas pertinentes de Gerencia de Medio
Ambiente.

2.15

Emisién de informes correspondientes de Gerencia de Medio Ambiente.

2.16

cumplir con las funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en secretariado
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Administracion Publica en labores Relacionadas al Cargo
Quechua
informética

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 3 afios en el sector publico y/o privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

MINIMO 01 afio EN LABORES AFINES AL AREA A CARGO

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

Profesional Universitario o técnico en Administracion, Computacion e Informatica o
carreras afines.




6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciobn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 2,700.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DE LA PLAZA - 23

PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE GESTION DE
RIESGOS Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION
DE RIESGOS Y DESASTRES

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Planificar, dirigir, promover, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades
técnico-operativas de preparacion y respuesta ante la inminencia de un
desastre, asi como evaluar los dafios y movilizar los recursos para la
atencion de desastres.

2.2

Proponer a la Alta Direccién la conformacion de espacios de coordinacion
y la aprobacion de mecanismos de articulacion de las acciones de defensa
civil y gestion del riesgo de desastres, en la jurisdiccién del Distrito de
Ocongate.

2.3

Monitorear la planificacion y realizacion de acciones de estimacion,
prevencion, reduccion y reconstruccion, conforme a lo dispuesto en la
normatividad de gestion del riesgo de desastres.

2.4

Conducir y supervisar el desarrollo de acciones y medidas de defensa civil
destinadas a enfrentar los desastres, ya sea por un peligro inminente o por
la materializacién del riesgo.

2.5

Supervisar el almacenamiento y abastecimiento de suministros, equipos y
personal para la atencion de emergencias o desastres.




?\)BUCA DE; p@
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Monitorear el desarrollo de las acciones de movilizacion en la jurisdiccion
2.6 del Distrito de Ocongate, conforme a lo establecido en las hormas que
regulan la materia.

Otorgar y revocar el Certificado de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones en todas sus modalidades.

Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos
2.8 administrativos contemplados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la entidad conforme a su competencia.

O\, ' 29 Emitir actos administrativos de autorizacion y fiscalizacion conforme a las
O ' competencias que le sean asighadas.
N 2o -

210 Ejecutar las demas funciones establecidas en normas que emitan los
' Organos rectores de la gestion del riesgo de desastres en el pais.

2.7

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en materia de Gestion del
Riesgo de Desastres

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Ofiméatica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestiéon publicas

CONOCIMIENTOS

e Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo del
Desastre (SINAGERD) y sus modificatorias.
e Quechua

5. REQUISITOS

4.1 EXPERIENCIA GENERAL:

minima de 03 afos en el Sector Publico o Privado

4.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 01 afio en el area

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

[ INE A\ Titulo universitario en las carreras de ing. civil o arquitectura y/o a fines, colegiado y
hihabilitado

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciobn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE

PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
SERVICIO

DURACION DEL 03 meses

CONTRATO

CONTRAPRESTACION S/ 4,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
MENSUAL como toda deduccion aplicable al trabajador.




CODIGO DE LA PLAZA - 24

PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA TERRITORIAL E
INFRAESTRUTURA
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Revision de expedientes técnico

2.2

Revision y evaluacion de los informes mensuales (valorizaciones fisicas,
metrados nuevas partidas, etc.) que presentan las residencias de la
gerencia de desarrollo territorial e infraestructura

2.3

Apoyo en la revision y pronunciamiento sobre expedientes de ampliacion de
plazo adicional, deductivos, partidas nuevas y reformulacién de expedientes
técnicos presentados a la oficina de la gerencia de desarrollo territorial e
infraestructura.

24

Realizar visitas inopinadas a las diferentes obras para controlar el
cumplimiento de las obligaciones tanto del contratista como del residente y
supervisor

25

Evaluar el cumplimiento de las funciones de los residentes y supervisores

2.6

Otras funciones que asigne el jefe inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de lecturas de planos y
edificaciones

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de Autocad
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de metrados custos y
presupuestos

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de SiAF
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

Conocimientos de gestion publica
Conocimientos de tramite documentario
Conocimientos de informatica

Idioma Quechua




5. REQUISITOS

5.1 EXPERIENCIA GENERAL:

Minima de 2 afios en el Sector publico o privado

5.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Minima de 1 afio en puesto o cargos similares

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

Titulo Profesional en carrera de Ing. Civil, Arquitetura o Carreras afines

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientaciébn a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

DURACION DEL
CONTRATO

03 meses

CONTRAPRESTACION
MENSUAL

S/ 3,000.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.




