MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

PROCESO CAS. 007-2022-MDO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccidn de personal que
cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de

Orcotuna, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

11. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Orcotuna.

1.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Jefatura de Recursos Humanos.

13. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVARA CABO EL PROCESQ DE SELECCION
Comisién Especial designada con Resolucién de Alcaldia N° 166-2022-A/MDO, de fecha
01 de Setiembre del 2022,

. OBJETIVO
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgénicas de

la Municipalidad Distrital de Orcotuna que seguidamente se detalla:

UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES TECNICO PROCESO 007-CAS-01-2022-A-
PATRIMONIALES ADMINISTRATIVO MDO
ALMACEN

3. BASE LEGAL

* Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

¢ Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2022

e Lley N© 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

* Ley N° 30294, Ley que modifica el Articulo 1° de la ley que establece la prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector pablico en
caso de parentesco.

* Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

* Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo.
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Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piblico, en
casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2013-DF, Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona con
Discapacidad.

Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria
de emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

4. DE LA COMISION

El proceso de seleccién de personal estaré a cargo de la Comisidn Especial designada por
Resolucién de Alcaldfa N° 166-2022-A/MDO, de fecha 01 de Setiembre del 2022,
Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren
correspondientes,

La Comisién Especial en todas las etapas del proceso de convocatoria podra requerir el
apoyo técnico de las diferentes gerencias.

Todas las unidades orgénicas de Ia Municipalidad Distrital de Orcotuna quedan obligadas
a brindar la informaciér requerida por la Comision Especial para el desempefio de su
labor.

5. DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal.
Convocar el proceso de seleccion de personal.

Dejar constancia en actas, de los acuerdos tormnados.

Dictar las disposiciones para la solucién de los Casos no previstos en la presente norma.
Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién
del puntaje total en cada €tapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccidn de personal.
Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién de personal.

En caso que uno o mas miembros de la Comisidn se vea imposibilitado de continuar con
el encargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comisién en el estado en el cual
el proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o hasta la
culminacién del proceso de seleccién de personal.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades organicas competentes los
requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de personal,
Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccién de
personal.
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* Publicar los resultados de las evaluaciones practicas, conforme al cronograma aprobado
por la Comisién.

* Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

* Realizar la calificacidn de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas

bases administrativas.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan

sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

Remitir el informe final y la documentacién sustentatorios del proceso de seleccidn de

personal al titular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacién de los

ganadores del proceso.
. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONA
El proceso de seleccidn de personal tiene Tres (03) etapas:

=)}

1) Presentacion de la Hoja de Vida.
i) Evaluacién de la hoja de vida o Evaluacién Curricular.
iy Entrevista Final.
6.1. DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA
a) Los postulantes se inscribiran en el proceso de seleccién de personal, presentando su
hoja de vida (Curriculum Vitae) de manera virtual al correo electrénico

rrhh.orcotuna@email.com en el horario comprendido entre las 8:45 a 14:00 horas
conforme al cronograma cel proceso.
b) La hoja de vida debera ser remitida via correo electrénico debiendo consignar:
En el asunto del correo el Rotulo:
ASUNTO: PROCESO 07- CAS -......-2022-MDO

En el contenido del correo el postulante deber consignar claramente:

v' Apellidos y Nambres del Postulante.
Numero de Ml o Cl.
Plaza a la que postula.

Codigo de la plaza a la que postula.

AN NN

Numero de Teléfono Mavil,

v’ correo electrdnico

0 Enunsolo correo el postulante deberé remitir 0 adjuntar Dos (02) Archivos en formato
PDF:

v’ Archivo 1: Anexos debidamente llenados y suscritos conforme a las bases del

proceso (del Anexo 1al Anexo 9) formato PDF- 10MB.

v Archivo 2: Documentos escaneados que sustentan la documentacién de la
hoja de vida; en ese sentido, se requiere la presentacion de documentacion
precisa y objetiva, con la finalidad de no saturar la capacidad del tamarfio del
archivo. (de yenerar saturacion) se recomienda hasta 10MB en formato PDF.
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d) Lahoja de vida debers presentarse de forma documentada (documentos escaneados
y legibles), documentos que sustentan el cumplimiento de los requerimientos minimos
exigidos para el puesto que postula

€) Los documentos escanecados deberan ser nitidos, debidamente foliados (ndmero y
letra de atras para adclante) y firmados (conforme al DNI) en cada folio presentado
(parte superior derecha o donde corresponda en el caso de los anexos) formato PDF
-10MB.

6.2. DE LA ENTREVISTA FINAL

6.2.1.  Disposiciones Previas a la Entrevista

a) La entrevista final se efectuara en el horario que decida la Comisién,
conforme al horario de la jornada laboral actual de la entidad.

b) La entrevista final la efectuard cualquiera de los miembros titulares o
suplentes (de ser el caso), teniendo en consideracién los criterios de
evaluacion previstos en el paragrafo 7.3 literal b) de las bases; en ese sentido,
conforme @ Iista de postulantes declarados Aptos y previo al inicio de la
etapa la Comision decidird que miembro efectda la entrevista a un nimero
determinado de postulantes.

€ Laentrrvists final serd electuada por medio de la plataforma Google Meet
desde su teléfono mévil o acceso desde su computador (recomendable la
utilizacién de una PC o laptop) de forma individual bajo el mecanismo de
video conferencia; por lo que el postulante debera tener la aplicacién
instalada on s mévil o acceso desde su computador a la aplicacién,

debiendo verificar la funcionalidad de Ia aplicacién, audio y video los mismos

que debertin estar operativos asf como  las opciones de hardware
(microlone, audifonos, parlantes camara web) y que estén operativos.

d) Es respansabilidad del postulante verificar un dia antes o en todo caso
minutos u horas antes de la entrevista la disponibilidad y funcionamiento
adecuado de sy aparato celular, PC o laptop; conforme a las precisiones
efectuadas en ol literal ¢).

e) Elpost s deberd prevenir el acondicionamiento en el lugar en donde se
encuent:e (domidilio, oficina, etc.) sea adecuado para rendir su evaluacién
de entrevisia, garantizando asf: ) Audio y video adecuados para escuchar
las pregurtas y respuestas; i) Luz adecuada para poder efectuar
eficientemente la video conferencia (debe evitarse ventanas, excesiva luz,

distracciones, ele)

6.2.2. Disposiciones Mirante Ia Entrevista (Procedimiento)
La Comisidn procecierd con designar al Comisionado encargado de efectuar la
entrevista a L. postulantes que pasaron a la etapa de entrevista final; y se

efectuard dich: + 1200 conforme a las siguientes disposiciones:
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a) Elpostulante debera tener en consideracién las precisiones efectuadas en
el numeral 7.2.1

b) El postulante deberd mantener una presentacion formal para la entrevista
final, como si se tratara de una entrevista presencial,

¢} Cinco (0% minutos antes de la hora de la entrevista, se procedera con
remitir a su correo electrénico y/o teléfono celular via Whatssap, el enlace
para iniciar la entrevista en la plataforma Google Meet.

d) Ala horn exacta de la entrevista el postulante debera ingresar al enlace
remitido; en caso el postulante no ingresara al enlace de la plataforma
Google Meet, se aplicara la tolerancia de Cinco (05) minutos y de persistir
la circur<tancia de que el postulante no ingresar4 al enlace; se daré por
finalizadza la entrevista dejandose constancia de inasistencia.

e) Lla entrovista tendrd una duracién maxima de Cinco (05) minutos;
finalizacis 1o entrevista el postulante deberd proceder con desconectarse
para conlinuar la entrevista con los demés postulantes,

) Antes de iniciar la entrevista el Comisionado entrevistador procedera con
verificar 12 identidad del postulante requiriendo la visualizacién de su
documerto de identidad (DNl o C. ) en la pantalla (Obligatorio).

9) Elpostulinie deberd responder las preguntas que le haga el Comisionado
entrevisiaor de forma precisa y objetiva; pudiendo el Comisionado
sugers o nertinente,

h) El Comisicnado Entrevistador efectuars las preguntas que por criterio crea

convenienle para generar conviccién de los conocimientos requeridos por

parte ol rottulante, conforme a los criterios de evaluacion previstos en
el pariciafo 7.3 de las bases

6.3. DE LOS CRITERIOS ' V' ALUACION
6.3.1. Evaluacién de !4 .75 de vids
Comprende Ia rovic'dn de la hoja de vida (Anexos y documentos sustentatorios) con
la finalidad de vorficar of cumplimiento de la formacién académica, experiencia
laboral, capacitariaon v estucios de especializacién, segln las especificaciones del
perfil requen(%\ Horme 2 Hlos slgwentes Criterios de evaluacion:

R

Formacion Académica minima EENR (20.0 puntos) Maximo

Grado académico adicional i i.- oy (+2.0 puntos adicionales) 25.0

Titulo profesional admonal {+3.0 puntos adicionales)
TOTAL

puntos

[PORT Y LABU

©
e, N e




MUNi ZIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

Experiencia laboral minima requericla para el puesto que postula (10.0 puntos)
Experiencia laboral mayor a la minina requerida (+1.0 puntos adicionales)

Mas de un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta dos 02 afios (+2.0 puntos adicionales)
Maés de dos (2) afios adicionales de experiencia a mas (+2.0 puntos adicionales)

Capacitacion minima requerida ol puesto e postula (5.0puntos) Méximo

Capacitacién mayor a la minima re- v eridla hasta 50 horas adicionales (+1.0 puntos adicionales) 10.0
Maés de 50 horas de capacitacion |+ 15 100 horas aclicionales (+1.0 puntos adicionales) puntos
Mas de 100 horas de capacitacis o s horas (+3.0 puntos a adicionales)

TOTAL

Puntaje minimo para pasar a . .« e ol L ! evaluacion, Treinta y Cinco (35.0) puntos tiene carécter

Eliminatorio.

Méximo |

15.0

puntos

6.3.2. DE LA ENTREVIST /4 PERSOMAL

1. SPECK) P,

Excelente o o o ‘ 12.0 Puntos

Muy bueno N - _‘ 9.0 puntos

Bueno - _ - | 6.0 puntos

Regular - | fl.O_purEs o

Malo o - ‘ 2.0 puntos

Total o ‘ Méximo no acumulable 12.0 puntos
& Sl ol .

Excelente 12.0 puntos

Muy bueno - ‘ 9.0 puntos

Bueno - —‘ 6.0 puntos

Regular S | 4.0 puntos

Malo - | 2.0 punlos__

Total ) A Méaximo no acumulable 12.0 puntos
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Excelente 12.0 puntos
Muy bueno 9.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular | 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
Total Maximo no acumulable 12.0 puntos
— o =
[N CULTUR A ;
“’k";\\)
Excelente ‘ 12.0 puntos
Muy bueno | 9.0 puntos
|
Bueno | 6.0 puntos
— !
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
— |
Total l Maximo no acumulable 12.0 puntos

6.4. DE LOS TRABAJADCRIS QUE SE EHCUENTRA LABORANDO.,

Aquellos trabajadores aue se encuen

tren laborando en el sector publico y participaran

en la presente convocaloria, deberdn presentar su carta de renuncia 24 horas antes de

la fecha de la entrevio Al
7. DEL PUNTAJE MAXIMC :.0 . (FICAC

El puntaje méximo de calificacion es de CIrN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de

SETENTA (70) puntos.

Puntaje

maximo

8. DE LA DESCALIFICACIC:
El postulante sera desca!™

que el Postulante:

v de seleccion de personal en los supuestos en los
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No cumpla con presentar fa hoia de vida conforme a las disposiciones del numeral 7.1
de las bases del procedimiento.

No remita el correo clectrénico presentando su hoja de vida y anexos conforme a lo
previsto en el literal b) del numeral 7.1 de las bases

En caso los archivos en PDF de Ia hoja de vida y anexos gue remita no puedan abrirse
O cargarse.

Al no presentar los clartmentes aie sustenten la declaracion prevista en los anexos.
Al presentar docuima:t..5 no dnaclarados en los anexos.

No foliar debidamente 1oda fa documentacién presentada y/o no firme conforme al
DNl en parte sunerior derecha.

En caso que los ancxos v documentos de la hoja de vida sean ilegibles.

Al postular a méas du iz plaza en el mismo proceso.

Al no llenar todos los datos renneridos en los anexos establecidos para el presente
proceso de seleccim.

No cumpla con las disnosiciones de la entrevista final (en caso pase a la citada etapa)
conforme a las dis;orivinnes dei numeral 7.2.1 de las bases del procedimiento.

En caso el postularis o prevenca lo dispuesto en el literal e) del numeral 7.2.1.

En caso previo al i (e laer L ovista no se identifique presentando su DNI o Cl.

Al incumplir cualgui- disposicin prevista en las bases y/o que se disponga en el

transcurso del procese v en cudiier etapa del mismo.

9. DELADECLARACION DE ' ' APTO I 1. POSTULANTE

El postulante podra ser .10 no 2o en los siguientes supuestos:
a. Alno alcanzar ¢! i requerido de Treinta y Cineo (35) puntos.
b. Alno acreditar docu talmer  la formacién académica mihima requerida.
. Alnoacreditar d-cui - atalma: 1o evperiencia laboral minima requerida.
d. Al'no acreditar doctanientalmer + las horas de los cursos de capacitaciéon minimas

requeridas.

10.  CRONOGRAMA DEL pP1¢7070)

El proceso de seleccidr 4+ reonal se recird por el Cronograma aprobado conjuntamente

con las bases adminis': .vas, sior ' de absoluta responsabilidad del postulante el

seguimiento permanc:ic ¢l proce - on el portal web institucional de la municipalidad

(www.muniorcotuna.ca: ), coccion do “envocatorias; asi como en el periédico mural del local

principal de la entidad, nie al st viente cuadro detalle:



B

Publicacion de la convocatoria en ef port
de

www.muniorcotuna.com

Il. Publicacién la convocatoria

M. Presentacion de la h.i»

rrhh.orcotuna@gmail.c

IV. Evaluacién de la hoja de vi.

V. Publicacion de resultacks:
web institucional |

Municipal.

VI, Entrevista personal

VIl Publicacién de resultacios (ales

(SN

VIl Induccion

IX. Suscripcién del contrato v - feacidn de

* NOTA: EL CRONOGRA.
EVALUACION! PUEDE Al

[EENIE VN S

PROCESO DE FORMA OPORTUNA,

1. DE LAS BONIFICACION
M1 DELASPERSC © on
Conforme al A- )8y a

N° 29973, Ley G veral de la P

que haya partici~= ‘o cn ¢l pr

14

entrevista person

L PROUCT

en

LA €D

al web de SERVIR- TALENTO PERU

el

05 DE SETIEMBRE DE
2022 AL 09 DE
SETIEMBRE DEL 2022

portal  web institucional

12 DE SETIEMBRE DEL

‘ntada  correo clcclr(’mim:‘
2022

ECCIONE

13 DE SETIEMBRE DEL
2022

Ly hoja de vida en el portal | 13 DE SETIEMBRE DEL

)y en el mural del Palacio | 2022

" 14 DE SETIEMBRE DEL
1 2022

| 14 DE SETIEMBRE DEL
‘ 2022

g T

ACHVIDADE S

15 DE SETIEMBRE DEL
2022
documentos | 15 DE SETIEMBRE DEL

2022

CONVOCATCRIA PLeprcil DE LAS ETAPAS DE
ANTIDAD DE FOSIU. +*71'S; EN ESE ORDEN, DE SER

EL CASO, LA COMISION CO®. i :.CARA CUALCUIER PRORROGA DE CUALQUIERA DE LAS ETAPAS DEL

ACIDAD
I "plima Disposicién complementaria Final de Ia Ley
ersona con Discapacidad, la persona con discapacidad
oceso de seleccidn, llegando hasta la evaluacién de la

Guntaje final), y siempre que el participante lo haya adjuntado en
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su Hoja de Vida documentada la Certificacién expedida por CONADIS, que tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.
1.2, DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas gue hayan
cumplido el Servicio Militar bain la modalidad de acuartelado que participen en un
proceso de seleccidin, llegancio 1 s'a la evaluacién de la entrevista Personal, que haya
alcanzado el puniaic minimo aprobatorio en esta evaluacién, y siempre que el
participante lo hava adjuntaclo en su Hoja de Vida documentada copia simple del
documento oficial emitido por a1 autoridad competente que acredite tal condicion,

tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

DEL RESULTADO FINAL "I LA CONV{TATORIA

La Comisién encargada ¢~ llevar a caho el proceso de seleccién de personal declarard
ganador(es) al (a los) poct lantefs) cle Ia(s) plaza(s) que aprucbe(n) satisfactoriamente cada
una de las fases de evaluaridn procrmadas y obtenga(n) el mayor puntaje, considerando el
puntaje minimo aprobator de SET ENTA 70) puntos.

La declaracion de (de los) canador(es) e cada plaza convocada seré publicada en la pagina
web de la Municipalic! ™ tital de C ontoana, seccién Convocatorias CAS.

DE LAS DISPOSICIONTS COMPLEMENTARIAS

13.1. DE LA DECLARACK " DEL PRGCESO COMO DESIERTO

a) Cuando no :c :rosepten  siulantes al proceso de seleccién de personal
convocado.
b} Cuando ningt  de los postuantes retina los requisitos minimos solicitados.

0 Cuando habicn i cumplilo ¢lflng) postulante(s) los requisitos minimos solicitados,

éste (éstos) 1 naya(ny obtonido(s) el puntaje minimo determinado para la
evaluacion curii-uiar o no aleaneo(n) lograr el puntaje minimo aprobatorio.
d) Cuandonos: + ibaolcont= administrativo de servicios,

13.2. DE LA CANCELAC' £l PROC

a) Cuando dosa: o la nere el del servicio, iniciado el proceso de seleccién de
personal.
b) Por restricciones rrosupuestatos,

¢) Otrasrazones = lamente | «tficadas.

DE LA VERIFICACION 1t M OMACC N DEL POSTULANTE

Elfos) postulante(s) cu dlefn) inh rancion y/ o consigne(n) informacion falsa sera(n)
excluido(s) del process .o seleccid. de personal. En caso de haberse producido la
contratacion y se detecte e have -+ "ado informacion y/ o consignada informacién falsa

al momento de su post.  n serd ser - ado dol servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones

10
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administrativas, civiles y/ o nenales a que hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito ser4

llamado a ocupar la plaza ¢l siguiente postulante en orden de mérito.
15. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a)

El Jefe de Recursos Humano <oré la unidad organica de la suscripcién de los contratos.

La suscripcion del coriialo se rocizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dfas
habiles, contados a . ir dnl dia sicnsionte de Ia publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo, rsonal - wrionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, ¢l J~' - do Rerur e Humano debe declarar scleccionado al postulante
que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la
suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificac "

Una vez suscrito el o, 10, el Jefe ce Recursos Humano procederd a ingresar los datos
del trabajador al si-* 1 do rocicis o trabajadores de la Municipalidad, asi como a la
planilla electronica v~ 1ada par - Dncreto Supremo N° 018-2007-TR.

El personal seleccin: ' tien un plazo maximo de CINCO (05) dias calendarios,

contados a partir do o suserincidn del contrato, para presentar los documentos

originales que sus! la it acion consignada en su hoja de vida; en ese orden,
si durante la pro +  del corv' el postulante considerado ganador, el Jefe de
Recursos Humarne Lara nentacion falsa, en la precentada al momento de su
postulacion al o sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de
las acciones legale: e dier agor

16. DE LA DURACION DEL C0°r TRATO

El contrato que se sus ™ oma rec i acle dol proceso de seleccion tendrd como plazo de
duracion el comprend’ deete’ e iniio de actividades y ol solicitado en los términos
de referencia por I u: QA wnrente, pudiendo rencverse o prorrogarse éste en

funcién a la necesidad < rvicio senibilidad presupuestal de la municipalidad.

17.  DE LAS DISPOSICIONES Fi* A1 ES

a) Al postulante qu» alcanza ! ol mayor puntaie le correspondera el primer puesto
dela plozaala ¢

b) Cualguier consi:! w0 de informacién referido a este proceso de
seleccion de per. » serd ot Ui previa solicitud via viriual al Correo Electrénico:
rrhh.orcotuna@pr: _ dire o al Presidente de la Comisidn, siendo el horario de
recepcién de dicha v i7idn de 0945 3 14:00.

0 Enaquellas plazas - aue i vaeantes por renuncia de los postulantes ganadores,
seran cubiertas ! Uinle en orden de mérito.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

d) En el caso de puntaics por empate, se procederd a una segunda y definitiva entrevista
en la que se calificara o presertacion personal y aptitud para el desempefio del cargo al
que postula, teniendo cl Presidente de la Comisién competencia para dirimir.

e) La informacion consignada en ¢l curriculum vitae tiene carécter de declaracién jurada,
por lo que el postulante serd responsahle de la informacion y sustentacion
correspondiente, sometiéncase «! Proceso de Control Posterior que lleve a cabo la
entidad.

f) Las observaciones, conculing o cerrenancias que surjan durante el desarrollo de la
convocatoria y den lar a lr i hosicion de recursos impugnatorios, por parte de
quienes tengan lea® it interés, (ohordn presentarse, una voz publicados los resultados
de cada evaluacion, hasta anler que se lleve a cabo la siauiente fase del proceso;
aplicandose los pla=i rovistos 11 norma general.

g) Todo lo no seflalact 1 ¢l prese: . acdpite serd resuelto por la Comisién del Concurso
cuyas decisiones son i elnhvos,

h) Se entenderd que »1 stularte e obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se

presenta a suscribir » “ontrato re ectivo en la fecha programada en el cronograma.

18.  REQUERIMIENTOS DEL I “NAL
18.1 UNIDAD DE LOGISTICA LS PAT
A, AILMACT

9]

JIALES

Formacién Académica Eq secundaria concluida.

Experiencia labaral ano menor a (0G) meses acreditado en labores similares.
|

Cursos  y/o  estud i nto en manejo de KARDEY, inventarios, etc.

especializacion

Horas acaddémicas Mo ap!
Competencias | Adapt.Foad, pro - actividad, auto  organizacién, disciplina,
ree i iad, confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion
Vv fosorvicio.
L J L =
Requisitos dnseahies ; Pocee uona salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata,
|
’ Fowibi en el horario esteblecido por la Municipalidad
(confo las necesidadoes de la unidad orgéanica).
Plazas(s) Vacantes (s) G : 01
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MUNMICIPALIDAD DISTRITAL DE CRCOTUNA

TECNICO ADMINISTRATIVO ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidon ; Almacenero
Cédigo 30.06.4.1.06
Clasificacidon r SP-AP

argo Clasificado ; Especialista on Almacén |

@gNEAS DE AUTORIDAD

? -

- Depende de ; Jefe de Logfstica y Bienes Patrimoniales
"""" m . .

/Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

LOBISTICAY CONTROL /)

10.
1.

Es el 6rgano de apoyo de tercer nivel organizacional dependiente de la Unidad de Logistica, que
7/ ’%\ depende jerarquicamente del Sub Gerente de Administracién y Finanzas. Es la encargada de

--'-m.—-,?,,. | administrar, cautelary dar curso a fos bicnes ingresados a la Municipalidad, via registro de las gufas

Verificar el ingreso de bienes dn acuerdo a la Orden de Compra emitida o la Nota de
Entrada de Almacédn.

Recepcionar y custodinr los bienes de adquiridos por la entidad, verificando las
caracteristicas técnicas consignacas en el Guia de Remisidn y la Orden de Compra;
Registrar la entrada de hicnes en el KARDEX de almacén, asi como actualizar las existencias
en los KARDEX y Tarjetas visible de almacén.

Entregar los bienes artoizadns v i son requeridos por las diferentes unidades
organicas de la Nunipalidad supervisando si se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técricns solicitadas,

Supervisar, elaborar y controlar [hs PECQOSAS permanentemente, asi como las exitencidas
de Almacén mediarte 1-ietas de ~ianera que permita conciliar con los saldos de las
existencias;

Elaboracion informaci® rsnsunl ¢ las Ordenes de Compra, Pecosas para su remision a
la Unidad do Conte? i

Mantener actualizo. 1 registro de bienes de manera que permita conocer el stock
actualizado que posee  Municial ad.

Controlary registrar los “ohrantas de noateriales de obra registrando su entrada a almacén.

Atender con sus podicos a los uiarios de la Municipalidad de manera eficiente y

oportuna, asi como  arla < de los bienes optimizados el drea de almacén.
Velar por I3 seaur mantes oo o del Almacén y equipos;
Proteger y control tocksw cominar la reposicion oportuna de los mismos;

13



12.
13.
4.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.
36.

MUINICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

Realizar el inventario fisivo de los bienes existentes en Almacén;

Controlar la salida de ¢ bienes por medio de comprobantes de salida — PECOSAS;
Procesar la informacion de Almacén en el software informatico, cuando este se lo instale
con apoyo de la unidad de logistica y sistemas;

Clasificar y colocar en frrma orclenaida los bienes adquiridos;

Entregar los biencs auorizados v que son requeridos por las diferentes unidades
organicas de la Munic’lidad;

Trasladar document. = rencarae <o su jefe inmediato.

Apoyar en el contral d. s sobrar < do materiales de obras;

Apoyar en la atenci’n con los - fidos a los usuarios de la Municipalidad de manera
eficiente;

. Velar por la sequridard - nantenimiento del Almacén y equinos;

Proteger y controlar I ‘ocks y cos-iinar la reposicién oportuna de los mismos;

. Apoyaren el inve-i sico dol Riones existontes en Almacén:
. Elaborar la informac bl +reso y salida de hienes. (NEAS y PECOSAS).

. Controlar que toder &+ bienes v wiridos a través de la Unidad de Logistica ingresen

fisicamente al almaci:n  oneral ¢ municipalidad, de acuerdo a los érdenes de compra

y las notas de entra ey
. Recepcionar y atey hottunan e los requerimientos de materiales existentes en
Almacén, debidan. - norizae oorsujefe inmedinto.
26. Mantener actunlizs ' cnrie entrada y salida de bienes a través de las tarjetas
de control visil:le ! IRICIARE: D), para mantener {os niveles minimos y méximos

de almacén.

. Mantener el Sisterni « - Jontrel ¢ Almacenes v la permanente conciliacién de bienes:

Fisico — Bincard,

Verificar la confrr nor i de los bienes y servicios adquiridos y dar la
conformidad por | lxcih wriina a los proveerlores.

Controlar el suvir > Con

Inspoccionar los ai: S e o 4 para constatar el uso adecuado de materiales e
inventariar los saldes - eaterinios o cbras concluidas que deberén reingresar a almacén
mediante notas dn .

Participar en ¢l pro- 2 verifizar n dellinventario fisico anual de almacenes.
Proponer Ia baia

Habilitar dreas aco: nados oy /amente para la cutodia temporal de bienes en
transito.

En el caso de biencs  wwirdorad! octivo fijo, estos sern codificados a su ingreso, en
un lugar visible doi. -+ hicicen cordinacidn con la unicad de Control Patrimonial,
Efectuar la concilinc i e euenta de existencias con la Unidad de Contabilidad.
Realizar otras fune. il ahasignadas por it jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALFS

Coordir .

Coordinaciones Exterr

Con todas las unidades o+ icas que constituyen en la | Con los proveedores de la Municipalidad

Municipalidad Di::al de Orcotuna Distrital de Orcotuna.

ONDICIONES ESENCIALES,

F ' CONDIL
Lugar de prestaci/

Duracion del conlia

Rermuneracion mens

NAT

i © DETAILES '_,-

de Catrimoniales.

005 (02) meses (prorrogable)

§/.1,700.00 - Mil Cien 007100 soles

i
i
b
i

Crco' ez, C1 de Sctiembre del 2022
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