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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS — CONFIANZA)
CAS N° 006-2023-MDP

. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.Finalidad
La presente base de procedimientos tiene por finalidad establecer y normar las disposiciones
relativas a los procesos técnicos de evaluacion para la contrataciéon de personal bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (Confianza) en Ia
Municipalidad Distrital de Pocollay.

1.2. Objeto

La Municipalidad Distrital de Pocollay requiere seleccionar y contratar personal a plazo
determinado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, para el afio fiscal 2023 a través del presente Proceso de Seleccion CAS
— CONFIANZA N° 006- 2023-MDP; segun se detalla a continuacion:

Base legal

a) Constitucion Politica del Pert de 1993.

b) Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

d) Ley Organica de Municipalidades N°27972 y sus modificatorias.

e) Ley N° 26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley 30294.

f) Ley N° 31638 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023

g) Ley 29973 Ley General de Personas con Discapacidad, Reglamento D.S. N°002-2014-
MIMP.

h) Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios

i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios; y su modificatoria a través del Decreto Supremo
065- 2011-PCM.

j) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.- que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

k) Decreto Supremo que aprueba el texto Unico ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General Decreto Supremo N°® 006-2017-JUS

I) Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado por el D.S. N°089-
2016-PCM

" m) La Directiva que regula el procedimiento de contratacién administrativa de servicios (CAS-

i~ CONFIANZA) en la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05-2017), segun
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°165-2017-MDP-T

n) Resolucion de Gerencia Municipal N° 120-2023-MDP/T, que aprueba la escala remunerativa
para planillas de Contrato Administrativo de Servicios (CAS - CONFIANZA) para el pago de
Remuneraciones del Personal de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

o) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1.1 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e SUB GERENCIA DE TESORERIA
e SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
e SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO

1.3.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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Comision Evaluadora de Proceso de Seleccion del Personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS - CONFIANZA.

1.4.Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pocollay
5 Diciembre

Surackan:del sonfrate NO ES PRORROGABLE fin de afio fiscal 2023

Otras condiciones esenciales 48 horas semanales como maximo.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacién del proceso en el Portal del 17/11/2023 al Comité de Proceso de
Talento Peru de SERVIR 30/11/2023 Seleccién de Personal

Publicacién de la Convocatoria en el
Portar Institucional de la Municipalidad

R del 17/11/2023 al Comité de Proceso de
2 | Distrital de Pocollay y la Pag. Web .
talentoperu.servir.gob.pe yio 30/11/2023 Seleccion de Personal
www.servir.gob.pe
SELECCION
Presentacion de documentos sera via 01/12/2023 de

mesa de partes fisica, Unicamente en Comité de Proceso de

la fecha sefialada y en el horario 08'0?;810 a Seleccion de Personal
: :00 pm

establecido

Evaluacion de la hoja de vida y 04/12/2023 Comité de Proceso de
publicacién de aptos para la entrevista Seleccién de Personal

ENTREVISTA
Entrevista Presencial; en la 05/11/2023 Comité de Proceso de
Municipalidad Distrital de Pocollay Seleccion de Personal
Publicacién de Resultado Final en el
ortal institucional de la Municipalidad ’

Dishital de Pooollay v la Pégp. Web 05/12/2023 Comite de Proceso de

- Seleccién de Personal
talentoperu.servir.gob.pe ylo

www.servir.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio del Contrato 06/12/2023
Después de 5 dias :
Suscripcion del Contrato habiles de publicacion Comité de Frocesa de

Seleccién de Personal

del resultado final

IMPORTANTE:

> El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
talentoperu.servir.gob.pe/ o www servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de Pocollay.

> El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

» Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del/la postulante el seguimiento permanente del proceso en la péagina web
talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de Pocollay.

» En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacion en la siguiente etapa.
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2.2.EVALUACIONES

2.2.1. Evaluacion Curricular

a) Formacién Académica

Debera acreditarse con documentos legibles de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos, profesional técnico, diploma de bachiller,
diploma de titulo, constancia/diploma de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado
.cada Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o grados académicos
obtenidos en el extranjero, para ser considerados se debera presentar el documento
digital de la Resolucion que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva
N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion
profesional vigente al momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a través del
resultado de la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste
la condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el/la postulante debe
presentar el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional.

b) Programas de Especializacién/Diplomados y/o cursos

Debera acreditarse con documentos legibles de certificados y/o constancias
correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha de la postulacién,
considerando los requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la
tematica y el numero horas.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nimero
de horas emitido por la institucién educativa, donde llevé los estudios.

Cada curso debera considerar las horas y tematica requerida en el perfil de puesto. En
caso que algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacion o diplomados, es responsabilidad del postulante detallar la tematica
especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Cuando el perfil haga mencion a la palabra "afines" se entendera que el requisito incluye
cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente pero
contenido/materia similar a lo solicitado.

c) Experiencia

Debera acreditarse con documentos legibles de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de Encargatura y de cese, boletas de pago, contratos y/o adendas. En caso
de contar con Orden de Servicio, deberé presentar la Constancia de prestacion del
servicio brindado o el que haga sus veces.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y
fin del tiempo laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso contrario no se
computara el periodo sefialado.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado segun
las siguientes consideraciones:

> Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento que egresé de la formacion correspondiente,



SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

lo que incluye también las Practicas Profesionales. En esta etapa se contabilizara el
tiempo de experiencia, a partir de la fecha que acredite mediante documento.

> Para el caso de las practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y
su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-PCM, se precisa que el cémputo
de tiempo de experiencia general y especifica se hara de la siguiente manera:

- El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses
siguientes a la obtencion de la condicién de egresado de la formacién académica
requerida.

- El tiempo de practicas pre profesionales desarrolladas en el ultimo afio de formacion
académica.

» Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo
se requiere educacion basica (primaria o secundaria completa), se contara cualquier
experiencia laboral

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia del
puesto convocado. Asimismo, los periodos de experiencia laboral se contabilizaran
siempre que hayan sido acreditados con alguno de los siguientes documentos:

» Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiquen el cargo, fecha de
inicio y término de labores o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha
Constancia o Certificado NO sera considerada para contabilizar el tiempo de
experiencia).

> Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo
laboral.

> Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de
Abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del
servicio. (No se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De no
estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la prestacion de
servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar el tiempo de
experiencia).

2.2.2. Entrevista Personal

a) Ejecucion: La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria y esta orientada a analizar la
experiencia y evaluar los conocimientos técnicos del postulante, capacidad analitica y
comunicacion donde evidencia la actitud y aptitud para expresarse y emitir opiniones que
determinen que se encuentran aptos para desempefiar las funciones del puesto
estipulados en el en cada perfil del puesto, participan de esta evaluacién todos los/as
postulantes considerados Aptos/as en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecuciéon de la Entrevista Personal, serd comunicado en la
pagina web talentoperu.servir.gob.pe, y se realizara de manera presencial en las
instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pocollay, esta etapa estara a cargo de Ia
Comision Evaluadora de Proceso de Seleccién CAS,

El/la postulante no podra hacer uso de la plataforma virtual y/o llamada telefénica, por
ello es necesario que el/la postulante se presente previamente a la hora y fecha indicada
en el Cronograma y Etapas de Proceso.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de veinticinco (25) puntos en la
evaluacion de la entrevista, seran considerados como NO APTOS.

2.2.3. Criterios de evaluacion curricular y entrevista personal

Las etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal tienen caracter eliminatorio
siendo sus puntajes minimos y maximos los siguientes:



SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 45 60
FORMACION ACADEMICA (DE SER EL CASO)

FACTORES DE EVALUACION

Cumple con el grado requerido minimo en formacion académica. 15

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del
puesto. ) 0

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, CAPACITACIONES Y DIPLOMADOS (DE
SER EL CASO)

Curso 15
Programa de especializacién o diplomado 20
EXPERIENCIA GENERAL (DE SER EL CASOQ)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 08

Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas 10

adicionales al minimo requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA (DE SER EL CASOQ)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 07

Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas 10

adicionales al minimo requerido.

ENTREVISTA PERSONAL 25 40

Dominio tematico 10 15

Capacidad analitica 10 15
o Comunicacion efectiva y ética 05 10

)\ | PUNTAJE TOTAL 70 100

: * El puntaje minimo aprobatorio sera de 70 Puntos.
.=~ 2.3.DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los/las postulantes deben presentar la documentacién sustentadora de forma legible, que se
puedan visualizar, considerando el siguiente orden:

Carta de Presentacién del Postulante (ANEXO 1)

Copia simple del DNI

Copia de Ficha RUC (activo y habido)

Formato de Hoja de Vida del Postulante (ANEXO 2)

Declaraciones Juradas (ANEXO 3, 4 y 5))

Curriculum vitae documentado

Reporte RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

NOO AN

> La Carta de Presentacion del Postulante (ANEXO 1), el Formato de Hoja de Vida del
Postulante (ANEXO 2), y las Declaraciones juradas (ANEXO N° 03, 04 y 05) pueden ser
solicitadas en la oficina de Mesa de Partes de la Institucion o ser descargadas del Portal
institucional.

» Toda documentacién presentada debera ser llenado sin borrones y encontrarse
debidamente rubricados y foliadas de atras hacia adelante.

» La documentacién debera ser entregada en un sobre cerrado; de acuerdo al orden que
se indica. Asimismo, debera ser renombrada con la denominacion: “NUMERO DE
CONVOCATORIA, NOMBRES Y APELLIDOS, NUMERO DE ITEM y DENOMINACION
DEL CARGO AL QUE POSTULA"
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> El postulante podra presentarse solo a una (1) convocatoria en curso. De presentarse a
mas de una convocatoria simultdneamente, solo se considerara la primera postulacién a
cudl se presento.

» Seran considerados los expedientes de los postulantes que sean presentados en la
fecha y horario sefialado en el cronograma y etapas del proceso de seleccion.

> La informacion consignada y documentacion anexada en el Formato de Hoja de Vida
Curricular tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable
de la informacién en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

» Seran descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la
documentacién completa requerida en la fecha o plazos establecidos y/o no retina
los requisitos establecidos.

> En_caso de detectarse la falsedad de algin documento o informacién
proporcionada por el postulante, sera descalificado en cualquier etapa del proceso
de seleccion de la presente convocatoria. De haber resultado ganador, se dejara
sin_efecto el contrato independientemente de las acciones legales a las que

hubiera lugar.
l. PERFIL DE PUESTO:

Los perfiles de puestos a requerirse para las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Pocollay, se encuentran detallados en el ANEXO 6 de la presente
base de proceso de seleccion.

IV. BONIFICACIONES

a) Bonificacién por Discapacidad; Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
la persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la
evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas; Conforme a la Ley N° 29248 y
su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

c) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgaré la bonificacion por
ser Deportista calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia acreditacién y a los
porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién curricular, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por instituto
peruano del deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion
Nivel | Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o
1 campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel | peportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%

Panamericanos y/o Campeonatos Federados
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Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Nivel | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 12%

Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 gue establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en

4 Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 8Y%
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos ?
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata
Nivel | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en

5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcion publica.

b) Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo
convocado por la entidad publica.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios Ia
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

SUSCRIPCION DE CONTRATO

Ellla postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

> La Sub Gerencia de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para la
suscripcion del contrato.

> En caso de esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
deteccién de algin impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al
siguiente postulante seglin orden de mérito considerado accesitario/a.
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> Sidurante el control posterior, realizado luego de culminado el proceso de seleccion, se
hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad podré adoptar las medidas legales
y administrativas que correspondan.

VIl PLAZO DE INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS:

Durante el proceso de seleccion las discrepancias que surjan durante las etapas seran
resueltas al culminar el proceso a través de recursos que seran presentados ante Mesa de
Partes de la Municipalidad Distrital de Pocollay de acuerdo al horario establecido en la
entidad:

a) En Primera Instancia: se resolveran los recursos de reconsideracion, cuyo plazo de
presentacién es de dos (02) dias habiles siguientes a la publicacion del ACTA de
resultado que declara ganadores, dirigido a la Comision EVALUADORA CAS, respectiva,
la cual resolvera en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

b) En Segunda Instancia: recursos de apelacion, plazo de presentacion es de quince (15)
dias siguientes de haber sido notificado con el acto que desea impugnar, dirigido a la
Comision EVALUADORA CAS.

Pocollay, 16 de noviembre de 2023

e :;..:;"F". -p n e L L LT
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Y ON PARTHJANA SERPANO
E2ENTE O ADMINSTRACH I A s

PRESIDENTE
Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion
CAS
PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO
Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccién

CAS CAS
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PERFILES DE PUESTO
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) GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
item Unidad Cargo Cant.
1 |SUYBGERENCIADETESORERIA |\ ,5 GERENTE DE TESORERIA 1
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE
2 | ABASTECIMIENTO 1

ABASTECIMIENTO




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE TESORERIA
Denominacidn:
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE TESORERIA
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Llevar el control de la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos; supervisar la ejecucion de los procesos técnicos del sistema de tesoreria y la elaboracion de los
informes financieros.

FUNCIONES DEL PUESTO

% Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucidn de las actividades correspondientes a los procesos de programacidn y control financiero en armonia con la
normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

) Coordinar la eleboracion de programas y proyeccviones financieras, asi como preparar informes periodicos sobre la situacion financiera de la Municipalidad, asi
como preveer oportunamente los recursos financieros necesarios.

3 Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de programacién de caja, recepcion de ingresos, de ubicacion de fondos, asi como de la distribucion y utilizacion
de losmismos.
Coordinar la elaboracion de programas y proyecciones financieras, asi como preparar informes periodicos sobre la situacion financiera de la Municipalidad, asi

4
como prever oportunamente los recursos financieros necesarios.

2 Ejecutar las actividades de Programacidn, de caja, ubicacién y custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los mismos de acuerdo a lo normado.

& Supervisar la ejecucion del movimiento de fondos, a traves de las acciones de programacién de casa, recepcion de ingresos, ubicacién y custodia de fondos y
valores, asi como la distribucidn y utilizacién de los mismos.

; |Revisar los reportes de saldos de Bancos y Anexos correspondientes, asi como emitir la informacion oportuna del movimiento de fondos.

i Supervisar |2 ejecucion oportuna de los pagos d elos proveedores, contratistas y otros, si como los pagos de remuneraciones, asignaciones y otras propias de su
competencia, en las fechas establecidas.

s |Controlar los ingresos de caja para ser depositacos en las respectivas cuentas bancarias.

10 |Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los registros en los Libros. Asi como, emitir los informes correspondientes.

= Revisar y Cautelar los comprobantes de pago y la documentacion sustentatoria, verificando su conformidad asi como ordenar, girar los cheque y autorizar los pago
respectivos, de acuerdo a los calendarios aprobados.

12 |Verificar que las retenciones de ley y otras derivadas de los pagos que se efectlen, se entreguen y/o empocen a los beneficiarios correspondientes de acuerde con

i g | Jas fec! |

12 |Preparar informes periodicos sobre movimienos de fondos y demas actividades desarrolladas de acuerdo a los calendarios aprobados.

14 |Dispober la respociion de fondos fijos.

15 |Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones bancarias o financieras.

16 |Prever medidas de seguridad para traslado de fondos

17 |Registrar e informar a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, de las asignaciones recibidas del MEF, para su programacién de compromisos.

18 |Otras que sean asignadas por su Jefe Inmediato en materia de su competencias funcional; y las que la normatividad disponga.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracidn y Finanzas

Coordinaciones Externas

MEF y demads entidades involucradas con las funciones

FORMACIGN ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

=
E

]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadu{a} ] X | si D No

Secundaria Cl E ngiue, Administracién, Contrabilidad y/o afines
<Requiere habilitacién

Técnica Bisica i : 3
42 aftos) D D E‘mulo! Licenciatura profesionaf?
Técnica Superior (36 4 — X > i
afios] I—l I_I
T S I S N s S

DDuctnrado
e [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

1 » Conocimiento amplio en el sistema de tesoreria y demads sistemas administrativos del Estado.




s

B.) Programas de especializacion req y ados con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menas de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
* Diplomado en administracién y/o gestion publica.
» Cursos relacionadas con la funcion del cargo a desempefiar

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
[ cuatro (04) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector plblico o privada:

| eracti : 5 7
ractu:_ante Auxiliar o Asistente Ana1|s.|z_,|’ upervisar/ lefe de Area o Dpto Gerente o Director
| profesional Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
| cuatro (04) afios, en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
EIEL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
I—Dos (02) afios en el cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas. |

* Mencione otros aspectos ¢ q de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Ninguno |

sobre el

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Tesoreria

Duracién de Contrato 01 mes

Remuneracién Mensual /. 3,500.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacién cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicion para el
trabajo bajo presidn; comportamiento ético y comunicacidn efectiva.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
D inacién:
bre del p SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTOS
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento de bienes y servicios que requieren la institucion para la ejecucion de las actividades y proyectos, asi
como el control patrimonial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir, coordinar y controlar la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y sus modificaciones.
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que peritan el normal desarrollo de las actividades programadas por la Institucion.

3 |Administrar el proceso de almac i y de insumos, ] jas, equipos, rep y materiales.
Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en transito mediante la instauracion de registros y archivos adecuados.

Participar en la elaboracion de las bases administrativas, especificaciones técnicas y demas doc 5 atorios, para la convocatoria a las Licitaciones Piblicas

y los Concursos de Precios de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos legales vigentes, en coordinacién con el drea solicitante.

& |Integrar el comité de adjudicacion para los procesos de seleccion.
7 |Controlar el mantenimiento del Catdlogo de Bienes y Servicios.
Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del si de

segln las normas vigentes respecto a las adquisiciones ycontrataciones

9 |Coordinar y ejecutar los procesos de seleccion.
10 |Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

11 Formular, ejecutar y controlar el presupuesto de abastecimiento de bienes y servicios.

12 |Supervisar las actividades de almacen y ad
13 |Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su comp ia funcional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerencia de Administracién y Finanzas

Coordinaciones Externas
Proveedores, Organismo Superior de Contrataciones del Estado-OSCE.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

incompleta Completa DE,gusado{a] E s D Ne
[ S
B ]
[ o N
munlurﬂtin’u |:|

A.) Formacion Académica B.) lo{s)/si io iémica y dios requeridos para el puesto

Dmcﬁilhr Administracion, Contabilidad, Economista y/o afines
Requiers habilitacién

mmuro; Licenciatura profesional?
DMamr{a m s D No
l:legmm :Imume
Dnmmsa
-

HO00

CONOCIMIENTOS

A.) Conoc Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi idn i) :

» Conocimiento de los sistemas administrativos del estado, contrataciones del estado.

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc

Nota : Coda curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitecidn y los diplomados no menos de 90 horas.

{Indique los cursos y/o progi de especiall requeridos:

» Diplomado en Contrataciones del Estado y/o relaciondo con la funcion a desempefiar
= Capacitacion en Gestion Publica.

= Certificacion OSCE vigente

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.




Nivel de dominio Nivel de d

DFlMATlCﬂ No aplica Bdslco Intermedio Avanzade IDIOMAS No aplica Bésico Intermedis Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade (estatal).
|Cuatm (04) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I:l::::::;:: EA“"‘““ o Hkctetits D::::I:i:i:“ Su Mwinmad':r ng{e de Area o Dpto Dsereme o Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
!Cuatm {04) afios, en el sector plblico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico DN’D, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico.

* En coso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci fval
{Minimo de dos (02) afio en el cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas. |

otros sobre ef requisito de iencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ninguno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de p ion del servicio Sub Gerencia de AL )
Duracion de Contrato 01 mes
1 /. 3,500.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacion cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicion para el trabajo
bajo presion; comportamiento ético y icacion efectiva.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE f‘OC'DlLAY

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

e GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 'Y ECONOMICO
item Unidad Cargo Cant.
3 SUB GERENTE DE GESTION SUB GERENTE DE GESTION 1

AMBIENTAL AMBIENTAL




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO
Denominacion:
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

[Brindar los servicios publicos de calidad en limpieza publica, mantenimiento de infraestructura publica, y la conservacion de dreas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificar, dirigir, coordinar las actividades Técnico-Administrativas en Programas de linea asignados al drea de su competencia
Disefiar programas y proyectos a efectos de mitigar y/o resolver problemas criticos del medio ambiente derivado d ela contramianaicon en la flora, fauna, aguam

: suelo, ruido y aires del distrito y plantear estrategias técnicas para la aplicacién y uso de tecnologias para el uso sostenible de los recursos ambientales.

3 |Estudiar y Aprobar Normas y Directivas para la ejecucién de los Programas de Salud Publica y Saneamiento Ambiental.

, Coodinar las actividades del drea con otras dependencias y sectores, conduciendo la atencidn de salud, Saneamiento Ambiental de Control de la Contraminacidn
Ambiental y la Proteccion de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente.

5 |Coordinar y controlar las actividades sobre prevencion, promocion y mejoramiento de la Salud.

& |Proponer alternativas de politica de su actividad, los planes y programas para su desarrollo.

7 [Promover, programar y ejecutar acciones de participacion ciudadana en la Gestion de Servicios de Salud.

8 |Programa, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de desperdicios y residuos sélidos.

g |Verifica los servicios prestados por empresas particulares de limpieza publica y el servicio de recojo de desmontes y puntos criticos del distrito.

10 |Coordina con las Municipalidades Distritales |a disposicion de desmontes y residuos solidos.

11 |Participa en estudios técnicos referidos: Normatividad, Recaudacidn y Caracterizacion de los residuos solidos.

12 |Dirige y supervisa el manejo de los residuos solidos y el relleno sanitario.

13 |Dirige el Proyecto de sensibilizacién y educacion urbana.

14 |Programa dirige y supervisa actividades concernientes a la creacion, habilitacion, mantenimiento y consevacion de las areas verdes del distrito.

15 |Elabora Normas y Directivas para el buen desarrollo de los Programas concernientes a la Sub Gerencia.

16 |Inspeccionar, evaluar el desarrollo de los programas sobre areas verdes, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

17 |Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Desarrollo Social y Economico

Coordinaciones Externas

OEFA,

ANA , ALA.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

o [

[]
=
=]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgmsado[aJ

Dﬁach""“ Ingenieria: Agronomia, Ambiental o afines

Técnica Basica 1 . .
& 2 afios) D mﬂtulm’ Licenciatura

s [ o O

{Requiere habilitacién
profesional?

lecnica Superior (304 [:l
aios!
Universitario D

HOO0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :

w3 I =

= Con

ocimiento general en temas ambientales, salud publica.

B.) Programas de especializacion requeridos y

Noto :

»s con doc

Cada curse de especializacién deben tener no mencs de 24 horas de capacitacion y los dip los no menos de 90 horas.




|Indique los cursos yfo programas de especializacion requeridos:
* Diplomado en administracidn y/o gestién publica.
» Cursos relacionadas con la funcion del cargo a desempefiar

C.) Conocimi de Ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedic Avanzado
Word X Inglés X
Excel A N (N [ ——
Powerpoint x |1 1 1 1
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector pliblico o privado.
|Cuatro (04) afios, en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica
A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante i " Analista / Supervisor /
fi G Di
profesional A jhoxilargAscante |Especialista Coordinador i e e w i IROLE.D restor

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto ; ya sea en el sector piblico o privado:
[Cuatro (04) afios, en el sector piblico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{, el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico :INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector pdblice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci il
|Dos (02) afio en el cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas. |

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Ninguno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio

Duracién de Contrato

Remuneracion Mensual

Sub Gerencia de Gestidn Amnbiental y Mantenimiento
01 mes
S/. 3,500.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacién cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicidn para el trabajo
bajo presidn; comportamiento ético y comunicacion efectiva.




