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BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS — TRANSITORIO)
SEGUNDA CONVOCATORIA

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.Finalidad
La presente base de procedimientos tiene por finalidad establecer y normar las disposiciones
relativas a los procesos técnicos de evaluacién para la contratacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios (transitorio) en la 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 N° 001- 2023-
MDP- SEGUNDA CONVOCATORIA, ello considerando las plazas (ITEMs) declaradas desiertas;
segun se detalla a continuacion:

ITEM | UNIDAD ORGANICA CARGO CANT.
1 | GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL | ESPECIALISTA Ill (AUDITOR) 1
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
4 | ECONOMICO ESPECIALISTA Ill 1
10 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA TECNICO ADMINISTRATIVO I 1
ESPECIALISTA IIl (ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
13 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL) 1
16 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO TECNICO ADMINISTRATIVO Il (COTIZADOR) 1
19 SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA | TECNICO ADMINISTRATIVO II 1
Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion. Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo No 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades aprobada”.

d. Ley N° 31638, “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ario fiscal 2023”.

e. Ley N° 27050, “Ley de la persona con Discapacidad”, modificada por la Ley N° 28164”.

f.  Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales en el sector publico”.

g. Resolucion de Gerencia Municipal N° 120-2023-MDP/T que aprueba la escala retributiva
para el personal del régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) — D.
Leg. N° 1057 de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

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

.Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitanie

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
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- SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
- SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

1.4.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comision Evaluadora de Proceso de Seleccion del Personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios - CAS.

1.5. Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Duracion del contrato

Setiembre 2023 hasta el 31 de octubre 2023) prorrogable de
acuerdo a necesidad.

Otras condiciones esenciales

48 horas semanales como maximo.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en el Portal Talento Pertide | Del 01/69/2023

Comité de Proceso de

1| SERVIR al 14/09/2023 | Seleccion oe Personal
Publicaciéon de la convocatoria en el portal

5 institucional de la Municipalidad distrital de Pocollay | Del 01/09/2023 | Comité de Proceso de
y la pagina web talentoperu.servir.gob.pe y/o al 14/09/2023 Seleccién CAS
www . servir.gob.pe

SELECCION

Presentacion de documentos sera via mesa de TainRi204: .

3 | partes fisica, unicamente en la fecha sefialada y en Comie de.Proceso de

. ! . De 08:00 am a Seleccion CAS

el horario establecido. 12:00 pm

para la entrevista.

Evaluacién de la hoja de vida y publicacién de aptos 18/09/2023 Comité de Proceso de

Seleccion CAS

WWW, SEIVIE.gon.pe.

ENTREVISTA
Entrevista Presencial; en la Municipalidad Distrital Comité de Proceso de
de Pocollay. 1910912025 Selecciéon CAS
Publicacién de resultado final en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Pocollay 19/09/2023 Comité de Proceso de
y la pagina web talentoperu.servir.gob.pe y/o Seleccién CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

inicio del contrato

20/09/2023

~{}8.| Suscripcion del contrato

Después de 5| comite de Proceso de

dias_ hé_t?iles de Seleccién CAS
publicacion  del

resultado final
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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 publicacién 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 pagina web
talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de Pocollay.

> En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para
su aplicacion en la siguiente etapa.

2.2.EVALUACIONES
2.2.1. Evaluacién 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
Resolucién que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una
universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién 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 Resolucién 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 postulacién, esta podra ser acreditada a través del
resultado de la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste
la condicién 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.

Programas de Especializacion/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 postulacion,
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; ellla
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nimero de
horas emitido por la institucion educativa, donde llevo 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 mencién a la palabra "afines" se entendera que el requisito incluye
cualquier curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero
contenido/materia similar a lo solicitado.

Experiencia
Debera “acreditarse con documentos legibles de certificados, constancias de trabajo,
Solugior de cese, boletas de pago, contratos y/o adendas. En caso
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de contar con Orden de Servicio, debera 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 funcion desarrollada, caso contrario no se
computara el periodo sefialado.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general seréa 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 egres6 de la formacion
correspondiente, 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
computo de tiempo de experiencia general y especifica se hard 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 formacion
académica requerida.

- El tiempo de précticas pre profesionales desarrolladas en el dltimo afo de
formacién académica.

» Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o
solo se requiere educacion bésica (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).

Entrevista Personal

Ejecucién

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 desempenfar las funciones del puesto estipulados en el en cada perfil
del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados Aptos/as en
las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, sera comunicado en la pagina
ealizara de manera presencial en las instalaciones de la
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Municipalidad Distrital de Pocollay, esta etapa estara a cargo de la Comisién Evaluadora de
Proceso de Seleccion 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 méaximos los siguientes:

2 PUNTAJE | PUNTAJE
FACTORES’DE EVALUACION MiNIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 45 60
FORMACION ACADEMICA (DE SER EL CASO)
Cumple con el grado requerido minimo en formacioén académica. 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 20
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 CASO)
Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 08
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas adicionales 10

al minimo requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA (DE SER EL CASO)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 07
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas adicionales 10
al minimo requerido.

ENTREVISTA PERSONAL 25 40
Dominio tematico 10 15
Capacidad analitica 10 15
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 documentacion 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, 4y 5))

Curriculum vitae documentado

Reporte RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

NGk W=

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

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

> La documentacion 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”

> El postulante podra presentarse solo a una (1) convocatoria en curso. De presentarse a mas

de una convocatoria simultdneamente, solo se considerara la primera postulacion a cual 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 documentacién 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 fiscalizacidn 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 reuna los requisitos

establecidos.

En caso de detectarse la falsedad de algiin documento o informacién proporcionada

por el postulante, sera descalificado en cualquier etapa del proceso de seleccién de la

presente convocatoria. De haber resultado ganador, se dejara sin efecto el contrato

independientemente de las acciones legales a las que hubiera lugar.

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.

BONIFICACIONES

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 evaluacion
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.

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
evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacién 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 postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por instituto peruano del deporte.

a)

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

Consideraciones Bonificacién
Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o campeonatos
mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.




. SUB GERENCIA DE

= RECURSOS HUMANOS

Nivel 2 | Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro 12%
y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

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

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. °

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a)

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.

Cancelacion del proceso de seleccidn

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

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado
0 para desempefiar funcion publica.

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, funcién o cargo convocado por la
entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién
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

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién 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 ellla GANADORV/A, para la

suscripcién del contrato.

En caso de esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada,
deteccion de algun impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al
siguiente postulante segin orden de mérito considerado accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminado el proceso de seleccion, se
hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas legales y
administ
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VIIL 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.

il Q‘
\‘ \_/ 4
\\\@C‘y 4 Pocollay, 25 de agosto de 2023
PRESIDENTE

Comisién Evaluadora del Proceso de
Seleccién CAS

CoLLAY
ING\ADM. HRIRER MEEMBROVER A SEGUNDO MIEMBRO
TSR BRI GEENa SRS 0 de Comisién Evaluadora del Proceso de

Seleccién CAS Seleccién CAS
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- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ITEM 1

UNIDAD ORGANICA CANT. | CARGO REMUNERACION
ORGANO DE CONTROL ESPECIALISTA lll (AUDITOR
INSTITUCIONAL 1 |CONTADOR) S/. 2,600.00

L/ GEREN%]A DE
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Organo de Control Insitucional (OCI)

Nombre del puesto: ESPECIALISTA 1T {Auditor Contador)

Dependencia Jerarquica Lineal: Organo de Control Institucional
Dependencia Jerarquica funcional: Contraloria General de Ta RepUblica

Puestos que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Profesional responsable de la ejecucidn de los servicios de control simultdneo y posterior, asi como, de los servicios relacionados que estén programados y no programados en el Plan
Anual de Control para el afio 2023 a cargo del Organo de Control Insitucional de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en calidad de jefe de comisidn y/o integrante en los servicios de control posterior, simultaneo y servicios relacionados, programados y no programados en el Plan
Anual de Control 2023.

2 |Desarrollo de procedimientos y papeles de trabajo en la ejecucion de servicios de control posterior, simultdneo y servicios relacionados del Plan Anual de Control 2023.

3 |Elaboracién de las matrices de auditoria, desviaciones de cumplimiento y evaluacién de comentarios recibidos, relacionados a los servicios de control.

4 |Participar en el sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad administrativa, penal y/o civil derivada de la evaluacién de comentarios y de las evidencias obtenidas.

5 |Elaborary suscribir los informes que se generen como resultado de ejecucidn de los servicios de control posterior, simulténeo y servicios relacionados.

Participar en evaluacién de expedientes ingresados al OCl de la Municipalidad Distrital de Pocollay (denuncias ciudadanas, quejas, reclamos y pedidos de la Contraloria General
de la Republica y otros relacionados).
7 |Otras labores que disponga la jefatura del OCI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones Internas
[Jefatura del OCI.

[Coordinaciones Externas
[Contraloria General de Ia Republica.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) m st D No

Bachiller Contabilidad/Administracién

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

Incompleta Completa
Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior (3 6

HIN{NNIE n

4 anos)

Universitario Egresado [:I Titulade
Doctorado
Eqresaci |:| Tiulaco

CONOCIMIENTOS

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

« Capacitacion debidamente acreditada, en conocimiento relacionados a la auditoria, control y/o gestién gubernamental, organizados por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de |la Republica, instituciones de nivel superior, colegio profesional, entidades publicas o privadas autorizadas por |a autoridad competente.

* Conocimiento en manejo de los Aplicativos de la Contraloria General de la Republica (Sistemas de Control Gubernamental).

* Capacitacion acreditada en manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF y/o Sistema Gestién Administrativa - SIGA.

* Conocimiento en el manejo de herramientas de office (Word, Excel y Power Point).

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para contratar y/o laborar al servicio del Estado (Declaracién Jurada).

* No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta (Declaracién Jurada).

e No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda
pendiente de pago por sancién penal (Declaracién Jurada).

* No haber sido sancionado con destitucion o despedido (Declaracion Jurada).

* No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica (Declaracion
Jurada).

« No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR (Declaracién Jurada).

* No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Declaracién Jurada).

* No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacidn de los servicios de control, en el tltimo afio (Declaracion Jurada).

* No haber laborado y/o desempefiado funciones bajo cualquier modalidad contractual, en labores de gestién administrativa en la Municipalidad Distrital de Pocollay en los dltimos dos
(2) afios 2021 y 2022 (Declaracion Jurada).

» Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucién o Despido, de acuerdo al D.S. n.® 089-2006-PCM, (RNSDD), en el link: http://www.sanciones.gob.pe:8081/transparencia/.




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de esp i6n requeridos:

» Diplomado en contrataciones del estado.

« Cursos y/o diplomados en Control Gubernamental y/o Gestion Publica.

« Cursos y/o diplomados en sistema integrado de administracién financiera — SIAF y/o sistema integrado de gestién administrativa — SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo de cuatro (4) afios, en el sector publico y/o privado.

\Y
’,3 \ x Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
.?' profesional Asistente Especialista Coordinador

=1
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1/

DJefe de Area o Dpto

|:|Gerente o Director

EJ
ﬁMinimo de cuatro (4) afios, en el sector publico.

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

el sector publico, desde obtenido el grado de bachiller.

Minimo de tres (3) afos como auditor, especialista en auditoria y/o afines, en labores y/o servicios de control gubernamental en OCI's conformantes del sistema nacional de control en

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|Lugar de prestacién del servicio

Organo de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pocollay, sito en
Calle Hermanos Reynoso n.° 015.

Duracién de Contrato

2 (dos) meses (prorrogables dentro del afio fiscal).

Remuneraciéon Mensual

$/.2,600.00

A

‘\‘%ABILIDADES O COMPETENCIAS

-ttrabajo bajo presion; comportamiento ético y comunicacion efectiva.

%[to nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacién cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicion para el




" MUNICIPAUDAD DISTRITALDE.
POCOLLAY ~

- GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
ITEM 4

UNIDAD ORGANICA CANT. | CARGO REMUNERACION
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO

1 ESPECIALISTA 11 S/.2,600.00




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - Ill
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecucion,supervision y coordinacion de actividades y labores administrativas de la ULE-SISFOH.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y monitorear la ejecucidn del plan operativo institucional POl y su respectivo presupuesto en funcién de los recursos
disponibles.

Atender las solicitudes de actualizacion de las clasificaciones socioeconomicas de los usuarios.

Planificar, ejecutar conducir operativamente la aplicacién de los formatos S100 y FSU para la actualizacidn de Ias fichas socioeconomicas de los
hogares empadronados dentro de la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Controlar la calidad de la informacion recogida mediante el formato FSU en la jurisdiccién de la Municipalidad.

Remitir a la DOF el formato D100 suscrito por el alcalde o la alcaldesa, utilizando los mecanismos electronicos.

Brindar informacidn a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar, que correspondan a la jurisdiccién .

Actualizar en forma permanente el Padron General de Hogares (PGH) , para su validacidn ante la Unidad Local de Empadronamiento de hogares (ULE)
conforme al Sistema de Focalizacién de Hogares SISFOH

Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de capacidades de la ULE

Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencion de las solicitudes de CSE presentadas por lops usuarios y/o poblacién.

Implementar las estrategias de difusién del proceso de actualizacién de la clasificacién socioeconomica ante la ciudadania que reside en la
jurisdiccién , asi como estrategias de atencidn a la ciudadania que remita el MIDIS.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo y las que le encargue el jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Programas Sociales de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

\\\iROL! ) Coordinaciones Externas
& <ol
<

$’ S,PENSION 65,CONTRALORIA JUNTOS ,CONTIGO Y TECHO PROPIO.
=} 0 oy

2\ V°BY B
= S

>, S o

op) ACION ACADEMICA

< p 0 °
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Cl 3k requiiere

DSecundaria

EUniversitario

Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

CARRERA EN EDUCACION,
ADMINISTRACION y afines

Incompleta  Completa
Bachiller

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E st D No
Egresado Dﬁtuludo

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

NN
(<] L1 0]
LIOICT CIEICI L

Doctorado

Egresado Titulodo




COMOCIMIENTOS

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

LConocimiento bésicos en ofimatica, programas sociales

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

especializaciones afines al cargo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o |
P . . . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

04 afios de experiencia en labores en administracion publica o privada.

NN o Y
\\‘- Bocon _»,%;"v?:'n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

S bk

1 afio en funciones administrativas equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY ECONOMICO
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ .2,600 .00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 soles)
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- GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ITEM - 10

UNIDAD ORGANICA CANT. | CARGO REMUNERACION
GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA 1 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il S/.2,100.00

\ 7

:\ M 3
% Y EINAN
N




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINSITRATIVO I
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA tecnicaADMINISTRATIVA A LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Operacién de documentos y tramite documentario.

Elaboracion y seguimiento de cuadros de pedidos de servicios y compras ( siaf, siga).

Elaboracién de documentos de cardcter administrativo (informes, memorandos, oficios y cartas).

Armar y organizar los expedientes administrativos.

Ordenamiento y foliacion de los expedientes administrativos

Atencion a los usuarios y publico en general.

Revision de los proyectos de los informes y proyectos de resolucion.

Otras funciones inherentes a su cargo y las que le encargue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las Gerencias, Sub Gerencias y oficinas para el cumplimiento y seguimiento de la documentacion.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a)
DsEcundaraa Bachiller BACHILLER EN INGENERIA COMERCIAL

Tec.nica_BaSICa Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O+

{Requiere  habilitacién
profesional?




Técnica Superior
(3 6 4 afios) D D DMaestn’a st I x| no
EUniversitario Iz, DEgresada Dﬁtulada
D Doctorado
DEgresada D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Asistente en Adminstracion Publica / Conocimientos en clasificacion y ordenamiento de archivos/ Elaboracion de
documentos administrativos, siga y siaf.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en gestion publicaEspecializacion en Gestion Publica, capacitacion de siga vy siaf.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

mn«? ) Nivel de dominio Nivel de dominio
./ 2\ oFimATICA

No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Lok = Word x| | 1 s X
B2 | Excel X
> /17 P
4 Powerpoint X
(%4
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

43 afios.

_/Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

: é\T L Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
LA
5/ profesional x Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

84|
</ B &

Qyf Vo

i a\‘wbﬁ—“&\ﬁjndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico y/o privado:
N S - -

% Ainimo 1 afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II'SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

]12 meses en funciones administrativas similares y/o equivalentes

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lExperiencia acreditada en labores similares, minimo 12 meses.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para trabajar en equipo, facilidad para trabajar bajo presién, capacidad para tomar desiciones, persistencia y constancia para
obtener los resultados deseados, buena capacidad de comunicacion y servicio al usuario.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES PRORROGABLE
REMUNERACION MENSUAL S/.2,100 .00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)




LITEY Ok
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- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD - ITEM 13

UNIDAD ORGANICA

CANT.

CARGO

REMUNERACION

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

ESPECIALISTA 11l
(ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL)

$/.2,600.00

=1 S TRACION /]
AJ\] FIRANZY /




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE EN EL PROCESO DE LA DEPURACION Y SINCERAMIENTO CONTABLE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de Andlisis de la cuenta contable 1201 Cuentas Por Cobrar , 1202 Cuentas Por Cobrar Diversas, 1205
Servicios Y Otros Contratados Por Anticipado y 1206 Recursos - Tesoro Publico.

Elaboracion de Anélisis de la cuenta contable 1301 Bienes y Suministros De Funcionamiento, 1303 Bienes De Asistencia
Social.

Elaboracién de Anélisis de la cuenta contable 1501 Edificios Y Estructuras, 1503 Vehiculos, Maquinarias Y Otros, 1505
Estudios Y Proyectos Y 1508 Depreciacion, Amortizacién Y Agotamiento (Cr).

Elaboracion de Anélisis de la cuenta contable 2101 Impuestos, Contribuciones Y Otros, 2102 Remuneraciones, Pensiones
%( Beneficios Por Pagar y 2103 Cuentas Por Pagar.

Efectuar la reprogramacién del Plan de Depuracién y Sinceramiento Contable (PDS).

“|Apoyar a las/los integrantes de Comisién Central para que llevan a cabo las acciones necesarias para la programacion y
ejecucion del PDS.

Realizar la ejecucién del PDS y/o solicitar a las dreas relacionadas de la Entidad, la informacién necesaria para llevar a
cabo el proceso de depuracién y sinceramiento contable.

Presentacién de resultados de avances del periodo 2023 del Plan de Depuracién y Sinceramiento Contable de la
Municipalidad Distrital de Pocollay, conforme lo dispone en la modificacién al “Instructivo para el Registro, Cierre y
Presentacion del Plan de Depuracién y Sinceramiento Contable de las Entidades del Sector Publico y Otras Formas
Organizativas No Financieras que administren Recursos Publicos”, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 008-
2023-EF/51.01.

COORDINACIONES PRINCIPALES

’ ‘%\ T
Hoordmacmnes Internas

?Las coordinaciones seran con la Gerencia de Administracion Tributaria, la Gerencia de Administracidn y Finanzas, Gerencia de
*|Desarrollo Urbano e Infraestructura, Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro y dependencias.

Coordinaciones Externas

Las coordinaciones se realizaran con el Banco de la Nacién, Proveedores y otros, segun lo solicitado en el respectivo proceso.

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No

7\\
DSecundaria l:l D DBachiller Titulado y habilitado en la especialidad de |




1LuIduu y 1idullitduu ell 1d espelidiiudu ue

Secundaria D I:j DBachiller -
D Contabilidad.
Técnica Bdsica § X i ¢Requiere  habilitacién
(162 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior .
g g Maestria X | si No
(3 64 afios)

DUniversita rio

Doctorado

Egresado Titulado

CICICT L

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
Conocimiento de la normatividad vigente, en referencia del proceso de depuracidon y sinceramiento contable.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Programas de Especializacion en Gestidn Publica.
Capacitaciones en Depuracién y Sinceramiento contable en las entidades publicas.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

=
e Nivel de dominio Nivel de dominio
4 "‘y‘" OFIMATICA No aplica | Bdsico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X X
Excel 1 x
Powerpoint X
EXPERIENCIA

" w@/\\xperiencia general
Eo “-fa\c'lique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Ci|étro (04) afios en entidades Publicas y/o Privado.

S~ %
SLochExperienci ifi
b periencia especiiica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Aucxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Practicante
profesional

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:

ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
lUn(Ol) afio en entidades Publicas en labores similares o relacionadas al puesto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Experiencia acreditada en labores de Sinceramiento Contable. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS



Facilidad para trabajar en equipo, facilidad para trabajar bajo presion, capacidad para tomar decisiones, liderazgo, iniciativa y
cumplimiento en el trabajo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ .2,600 .00 (Dos Mil seiscientos con 00/100 soles)




| MUNICIPALIDAD DISTRITALDE
. rocom

- SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO - ITEM 16

UNIDAD ORGANICA CANT. | CARGO REMUNERACION
TECNICO
ADMINISTRATIVO Il

SUBGERENCIA DE (COTIZADOR)

ABASTECIMIENTO 1 S/.2,100.00




& rAGEA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TECNICO ADMINISTRATIVO I

GERENCIA ADMINISTRACION

No aplica.

NO SUPERVISA

MANTENER ACTUALIZADO EL PRECIO DE MERCADO DE LOS BIENES Y SERVICIOS PARA SU APLICACION Y USO PERMANENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar estudio de mercado de bienes y servicios de acuerdo a las Directivas disponible vigentes por parte de la entidad y aquella
conforme a la ley de contrataciones del estado y reglamento.

Elaborar informes, cuadros comparativos de ser el caso.

b/
¥

Mantener actualizados el registro de proveedores de bienes y servicios asi como los catdlogos correspondientes.

N2
/" 4 |Efectuary atender los requerimientos de bienes y servicios de la Unidades Organicas.
{7
5 |Reealizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

~YUNIDADES ORGANICAS Y/O USUARIAS DE LA MUNICIPALIDAD

[Coordinaciones Externas

" |DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria
y Técnica Bésica
s (16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

/"D Universitario

Hinnn
L1000
N

CONOCIMIENTOS

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

Egresado(a)

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES
Bachiller

Titulo/ Licenciatura

. No aplica
Maestria

Egresado Titulado

Egresado Titulado

Doctorado No aplica

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

0-[-

;Requiere habilitacion
profesional?

-




@NOCIMIENTO Y MANEJO DE SIGA, SIAF, SEACE - SEACE.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CONSTANCIAS, CERTIFICADOS Y/O DIPLOMAS EN CAPACITACIONES EN LA LEY DE CONTRATACIONES Y SU REGLAMENTO.

DIPLOMADO TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA.

CAPACITACION DE ACUERDO MARCO.

CERTIFICACION DE OSCE-VIGENTE.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

INO MENOR DE 03 ANOS EN EL CARGO Y/O AFINES

I:lPracticante \IlAuxiliar o L___|Analista / l:]Supervisor/ I:]Jefe deAreao l::IGerente o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[UN ANO EN LABORES DEL CARGO O AFINES

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|8 MESES EN LABORES DEL PUESTO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Pocollay

N Duracion de Contrato 02 meses (prorrogables).

=|Remuneracién Mensual S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, trabajo bajo presion.
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- SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA - ITEM 19

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION
SUB GERENCIA DE EJECUCION TECNICO
COACTIVA 1 ADMINISTRATIVO Il S/.2,100.00




Municipalidad
Distrital de Pocollay

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - 1l
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, ordenar, clasificar, foliar y archivar la documentacion emitida y recibida por la Sub Gerencia de Ejecucion
| Coactiva.

! |Elaboracién de documentos de caracter administrativo (informes, memorandos, oficios y cartas).
1 4

/
~|Mantener actualizado y organizado el acervo documentario, el de expedientes en materia de Ejecucién Coactiva a traves

del inventario sistematizado del mismo.

Armar y organizar el expediente de Ejecucién Coactiva.

5 |Proyeccién de resoluciones de Ejecucion Coactiva.

6 |Colaborar con el Ejecutor Coactivo y Auxiliar Coactivo.

Coordinar y tramitar ante las entidades e instituciones las diligencias y la documentacién generada al interior del
procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Otras funciones inherentes a su cargo y las que le encargue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

@“\W‘TM@. Con la Gerencia de Administracién Tributaria, Gerencia de Ingenieria y Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Recursos
manos, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia Municipal, Oficina de Procuradoria Publica Municipal, Gerencia
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional y personal de la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva,

& \\Q\
\W Coordinaciones Externas

Con las instituciones bancarias y financieras para el caso de los embargos en forma de retencion y otra entidades para el
cuplimiento de los mandatos emitidos dentro del procedimiento de ejecucién coactiva.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | | it | X |No

TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O AFINES

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

Bachiller

Dsecundana D D
Técnica Basica
(16 2 afios)

éRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

ElE]




Maestria Si X | No

Egresado Titulado

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DuniverSitario D D

Doctorado

Egresado Drimlado

HiENn

CONOCIMIENTOS

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

[Conocimiento en Asistente en Adminstracién Pablica / Conocimientos en materia de ejecucién coactiva.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion en Gestién Publica, Especializacion en Asistente Administrativo

Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
/ Word X X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Y

jo2° g \ » =
= \‘Experiencia general

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Practicante

profesional
\@&“\STRITM 0[5_ N
8 (7

N j: Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
= =3

2 &

£ dinimo 08 meses de experiencia en labores de Ejecucion Coactiva

<

X\

% 4
/"'c/; ds m&"\

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

ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|8 meses en funciones administrativas equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IExperiencia acreditada en labores de ejecucién coactiva, minimo 08 meses. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para trabajar en equipo, facilidad para trabajar bajo presion, capacidad para tomar desiciones, persistencia y constancia para
obtener los resultados deseados, buena capacidad de comunicacion y servicio al usuario.




CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
DURACION DEL CONTRATO DOS MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ .2,100 .00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)




