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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
] DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSCS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la iguatdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PERU

'

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 010-2019-MDM
(01) EJECUTIVO LOGISTICO - LOG/SGAYF

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar |os servicios de un (01) Ejecutivo Logistico, para la Unidad de Logistica y Servicios
Generales.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos
4, Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

.- REQUISITOS MINIMOS s
Formacion Académica, grado e Profesional Titulado como Contador Pablico,

académico Licenciado en Administracién o afines.
¢  Maestria en Gestion Publica, Administracién Pablica
o Afines.
Conocimientos para el puesto ¢ Acreditar certificacion OSCE vigente.

e Acreditar capacitacién técnica en Ley de
Contrataciones del Estado y Reglamento.

Experiencia ¢ Experiencia laboral minimo de seis (06) afios en el
Gestidn Publica.

¢  Experiencia especifica minima de tres {03) afios en

\ funciones al puesto convocado (drea logistica y/fo

l abastecimiento).

e Haber participado como integrante de comités
especiales regulados por la ley Contrataciones del
estado y su Reglamento.

Curso y/o programas de e  (Capacitacion en Sistema Administrativo.
especializacion
Competencias e QOrientacion a resultados a nivel superior.

e  Preocupacion por orden, calidad y presion.
e Pensamiento conceptual a nivel deseado.
+ Trabajo en equipo y cooperacion a nivel deseoso.

Pigina 23



}

d

I
W
oy

MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres™

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

7.

Consolidar, formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Elaboracion de Proyectos de Dictamen.

Ejecutar y controlar la programacion y adquisicion de bienes y servicios en términos de
calidad, cantidad, especificaciones técnicas, en forma oportuna y empleando los criterios
de austeridad, prioridad y racionalidad. Dar trdmite a documentos administrativos.
Coordinar con los Comités Especiales Permanentes de Adquisiciones de la Municipalidad,
los procesos de seleccidn a llevarse a cabo, asi como ejecutar las acciones dispuestas por
dicho comiteé. Contribuir a las actividades de tramitacion.

Tramitar los expedientes administrativos que se relacionan con la ejecucidn de obras
publicas, bienes y servicios en estricta observancia de las leyes, reglamentos, normas
técnicas de control y directivas inherentes. ¥ otros que el Sub Gerente le asigne,
relacionados a las labores administrativas.

Coordinar, supervisar y controlar los servicios basicos que sean brindados a la
Municipalidad.

Realizar la supervision, coordinacién y seguimiento del cumplimiento contractual de
bienes, servicios y obras de la Municipalidad.

Las demds funciones establecidas en el Manual y reglamento de Organizacién y funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar y prestacién del servicio

Distrifo de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracidn del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcion a

necesidades institucionales,

Remuneracién mensual S/, 2,800.00 ({Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles)

mensuales, los cuales incdluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo
esta modalidad.
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GERENCIA UNIDAD DE _ %
MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS ;

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

:
i

CODIGO DE PLAZA: 011-2019-MDM

(01) TECNICO ADMINISTRATIVO — LOG/SGAYF

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01} Técnico Administrativo, para ia Unidad de Logistica y

Servicios Generales.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a}l Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias,

¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTOQ

1708 MINIMO!
Formacién Académica, grado Técnico Titulado Administracion, Contabilidad o
académico afines.

Conocimientos para el puesto

Estudios acreditados en Gestidn Publica.
Conocimiento acreditado en el S5istema Integrado de
Administracién Financiera.

Conocimiento en Contrataciones del Estado,
Conocimiento de Ofimatica {(Word, Excel) a nivel
basico.

Experiencia

Experiencia laboral minimo de Dos (02) afios en el
Gestion Publica.
Experiencia especifica minima de un (01) afos en
funciones al puesto convocado (area logistica y/o
abastecimiento),

Curso y/o programas de
especializacion

Estudios actualizados en el Sistema Administrativo
de Abastecimiento.

Competencias

Orientacidn a resultados a nivel superior.
Pensamiento conceptual a nivel deseado.
Trabajo en equipo y coaperacidn a nivel deseoso.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Consolidar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes proveedores.
Proponer procedimientos técnicos y coordinar la programacion de actividades.
3. Elaboracién de Ordenes de compra y servicios, asi como el registro de la documentacion

correspondiente en el sistema administrativo hasta su coordinacién al internamiento de

bienes.

4. Coordinar los procesos técnicos del sistema administrativo respective y evaluar su

gjecucion

5. Elaboracion y evaluacion del Plan Operativo del Area administrativa.

6. Las demas funciones establecidas en el Manual y reglamento de Organizacién y funciones.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ALLE .01

Lugar y prestacién del servicio

Qistrito de Majes - Municipalidad Oistrital de Majes

Duracion del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcicn a
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de fa igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 012-2019-MDM

(01) TECNICO ADMINISTRATIVO (TRAMITADOR} — LOG/SGAYF

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) técnico Administrative (Tramitador), para generar,
registras y tramitar las 6rdenes de servicio y compras e otros documentos en la Unidad de
Logistica y Servicios Generales.
2. Dependencia, unidad organica y/o irea solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
4, Baselegal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica, grado e Técnico en Administracidn, contabilidad o afines

académico

Conocimientos para el puesto »  Conocimiento en Contrataciones del Estado.
Conocimiento de Ofimdtica (Word, Excel) a nivel
basico.

¢ Conocimientc en el Sistema Integrado de

Administracidén Financiera — SIAF-SP.

Experiencia e Experiencia laboral minimo de dos (02) afios en e}
Gestién Publica o Privada.

Curso y/o programas de e Cursos relacionados a la Plaza.

especializacion
Competencias

Orientacion a resultados a nivel superior.

s Organizacién y Planificacion.

¢ Pensamiento conceptual a nivel deseado.

¢ Trabajo en equipc y mejora continua.

+ Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.

115 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

8.

\\u{ ffr‘r
d

{

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

Recepcion, Revision de las Cotizaciones y Requerimiento técnicos minimos de los
expedientes administrativos para contrataciones de bienes, servicios y consulioria de
obras.

Incluir en el plan anual de contrataciones {PAC) de los procesos de Adjudicacion Directa
Selectiva, Adjudicacién Directa Publica, Licitacién publica y Concurse Publico que no se
encontraron incluidos al momento de la formulacién del plan anual.

Elaboracion del Resumen Ejecutivo de los diferentes procesos de seleccion.

Proyectar Resoluciones Sub Gerenciales de Administracién y Finanzas para la aprobacién
de los expedientes de contratacién de los distintos procesos de seleccion.

Proyectar las Bases Administrativas en coerdinacidn con los diferentes Comités Especiales
permanentes.

Publicacién de los procesos en el Sistema Electrénico de contrataciones del Estado
(SEACE).

Monitorear y controlar los plazos establecidos por el sistema de las diferentes etapas de
los procesos de seleccion (registro de participantes, absolucién de consultas vy
observaciones, integraciones, calificacion y Buena Pro).

Realizar otras funciones que le asigne |a jefatura de logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o
o

CONDICIONES . DETALL

Lugar y prestacion del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual 5/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,

los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Piagina 28



MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE ;
| DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

\‘_t\‘ 2 “'&; E
”.

£

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de [a igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO OE PLAZA: 013-2019-MDM

{01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTRATACIONES — LOG/SGAYF

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo en Confrataciones, para

recepcion, revision de las cotizaciones y requerimientos minimos de los expedientes

administrativo solicitados por las dreas usuarias, en la Unidad de Logistica y Servicios

Generales.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de Administracién y Finanzas,

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de Recursos Humanos

4., Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

A gid

Formacién Académica, grado
académico

Bachille contab|l|da.d o afines

Conocimientos para el puesto

Conocimiento en Contrataciones del Estado,
Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel) a nivel
badsico.

Conocimiento en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF-SP,

Experiencia

Experiencia laboral minimo de dos (02) afios en el
Gestién Publica o Privada.

Experiencia especifica minima de un (Q1) afo en
funciones al puesto convocado

Curso y/o programas de
especializacion

Cursos relacionados a la Plaza.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad.

QOrganizacion y Planificacidn.

Preocupacion por orden, calidad y precision.
Trabajo en equipo y mejora continua.
Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.
Disposicidn al trabajo en equipo y bajo presién.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres ¥ hombres”
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PERU

PROCESO CAS N° (1-2019-MDM

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Control, Recepcién y registro de la documentacion administrativa en el Sistema Interno.
Coordinacién y seguimiento de las conformidades por la compra de Bienes y Servicios del
gasto Corriente y de inversién.

3. Encargado de preparar ios expedientes administrativos de bienes y Servicios, segun la
normatividad legal vigente, teniendo en cuenta procedimientos y plazos para las firmas
correspondientes.

4, Mantener actualizada e inventariado el acervo documentario de las Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicios.

5. Realizar otras funciones que le asigne |a jefatura de logistica.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacién del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majeé

Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual S/. 1,600.00 {Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,

los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta

modalidad.

— T ———
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS .
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 014-2013-MDM

(01} COTIZADOR ~ LOG/SGAYF

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Cotizadoer, para la Unidad de Logistica y Servicios
Generales.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas,
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanaos
4, Baselegal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legisiativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
c} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1l PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS Minimos - T - i DETAUE 0

Formacién Académica , grado * Bachiller Administracidn, contahilidad, economia o

académico afines

Conocimientos para el puesto s Acreditar capacion técnica en Contrataciones
Publicas.

Experiencia s Experiencia laboral minimo de dos (02) afios
cotizador en el Gestion Publica o Privada.

Curso y/o programas de + Capacitaciones Sistema de Administracién vy

especializacién Financiera— SIAF-SP,

s Capacitacion Control de calidad y Célculo de Costos.
= Cursos en Ofimatica (Word y Excel).

Competencias = Altosentido de responsabilidad.

e  Qrganizacion y Planificacién.

s Preocupacion por orden, calidad y precision.

s Trabajo en equipo y mejora continua.

* Integridad, innovacion, iniciativa y pro actividad.

* Disposicién al trabajo en equipo y bajo presion

¢ Atencién al detalle y comunicacién efectiva..

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Pdgina 31



e

Y

e,
.
“Cerine

MUNICIPALIDAD  GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PRDCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Recepcidon, verificacion y evaluacion de los requerimientos presentados por las dreas
usuarias de la Municipalidad.

2. Emision, distribucion y recopilacion de solicitud de cotizacion.

3. Controlar y verificar las cotizaciones, que sean efectuadas de acuerdo a los términos de
referencia y especificaciones técnicas requeridas por el drea usuaria, considerando unidad
de medida, cantidad, precio, disponibilidad, tiempo de entrega y otres necesarios para
atender los pedidos.

Elaboracién y ratificacién de los cuadros comparativos de cotizaciones.

5.  Cumplir responsablemente con los principios que rigen las contrataciones (articulo 42) y
con las caracteristicas técnicas de los bienes y obras a contratar (articulo 132) de la Ley de
Contrataciones y Adquisidores del Estado.

6. Realizar otras funciones que le asigne la jefatura de logistica.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIONES Lo
Lugar y prestacidn del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayec de 2019, renovable en funcion a
necesidades institucionales,

Remuneracion mensual S/. 1,800.00 {Un Mil Ochocientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
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PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 015-2019-MDM J
(01) ESPECIALISTA INFORMATICO — USI/SGAYF

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
Contratar los servicios de un {01) Especialista Informatico, para la Unidad de Informatica e
Sistemas.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto lLegislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

___REQUISITOs MINIMO: E .
Formacién Académica, grado e Bachiller en ingenieria de Sistemas, Ingenieria
académico Informatica o afines.

* Diplomado en Administracién Publica y Elaboracion
de Documentos y Herramientas de Gestion

Conocimientos para el puesto » Informatica Nivel Avanzado, OPENOFFICE,
idioma Inglés nivel basico, Mantenimiento vy
(B/ Ensamblaje de Computadoras, Gestores de Base de
Datos, lenguajes de Programacion, Redes vy
Telecomunicaciones, Diseno Grafico publicitario.
( Experiencia » Experiencia laboral minimo de dos (03) afios en el
Gestidn Publica o Privada.
\ Curso y/o programas de ¢ Capacitaciones Sistema de Administracién vy
! especializacién Financiera — SIAF-SP.
* Certificacidon Profesional en informatica

Administrativa, Cursos en: Software SIAM.

Alto sentido de responsabilidad.

Organizacidn y Planificacion.

Preocupacién por orden, calidad y precisién,
Trabajo en equipo y mejora continua.
Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.
Disposicidn al trabajo en equipo y bajo presién

Competencias
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de opoertunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

| e Atencion al detalle y comunicacion efectiva..

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Autorizar y dirigir la asignacién y distribucion del equipamiento del Hardware y
Software, a todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos correspondientes a los
sistermnas informaticos.

3. Emitir Informes técnicos de su competencia, y evaluar mediante informe previo a
la adquisicién, el tipo de licencias del software que resulte més conveniente para
satisfacer los requerimientos formulados por las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

4. Disefiar, elaborar, administrar y actualizar la pagina WEB de la Municipalidad, en
concordancia con la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

5. Realizar la Instalacién, Diagnostico, actualizacidén y el funcionamiento def DATA
CENTER de la Municipalidad Distrital de Majes.

6. Instalar los puntos de redes y componentes de red local y redes Wireless.

7. Proponer, coordinar y/o ejecutar los programas de capacitacién en materia
informatica.

8. Administrar fa red de Informatica.

9. Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Sistemas e Informdtica y que sean

de su competencia.
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIONE 3
&/ Lugar y prestacién del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes
Duracidn del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcion a
necesidades institucionales.
Remuneracién mensual S/. 2,000.00 {Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales
s incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
\\f) deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD ~ GERENGIA UNIDAD DE S
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS [

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

L CODIGO DE PLAZA: 016-2019-MDM
(01) AUXLIAR DE SISTEMAS — USI/SGAYF

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Auxiliar de Sistemas, para la Unidad de Informética e
Sistemas.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas,
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N¢ 1057, que regula el Régimen FEspecial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
c) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS MINIMO DETALLE,
Formacién Académica, grado e FEstudios concluidos en computacion e informatica
académico y/o Certificados de mantenimiento de Equipos
informaticos Hardware, Desarrollo Web, Lenguaje
A Programacién PHP MySQL, Marketing Digital, Cloud
)%/ Computing.
Conocimientos para el puesto * Conocimientos en mantenimiento, actualizacion,

instalacién y configuracion de redes (TCP/IP).

! ¢ Conocimientos de Sistemas Operativos Windows y
Linux {(Windows XP,7,8,10 server 2012, Server
Ubuntu, CentOSs, Debian).

\ + Conocimientos manejo comandos S5H.
\ s Conocimientos de redes Wireless (Inaldmbrica).
Y s Conocimiento en telecomunicaciones, antenas vy

Access Point.

¢ Conocimiento en el uso de muitiples medios de
comunicacion, como par trenzado, cable coaxial,
fibra optica.

¢ Conocimiento en mantenimiento, instalacién,
configuracién de computadoras, impresoras,
laptops, Modem Routers, Mikrotik, Emails
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PROCESO CAS N° 01-2019-MDM
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Corporativos entre otros equipos.
+ Conocimientos en informatica (Office, Google Doc).
« Conocimientos en mantenimiento y configuracion de

impresoras.
s Conocimientos de Seguridad en Internet.
¢ Conocimiento Disefio grafico publicitario
CoreiDRAW, Photoshop, Illustrator v. 6,
Experiencia e« Experiencia laboral minimo de dos {03) afios en el
Gestidn Publica o Privada.
Curso y/o programas de ¢ Cursos relaciones con el Cargo.
especializacion
Competencias * Alto sentido de responsabilidad.

&  Organizacion y Planificacion.

s Preocupacion por orden, calidad y precision.

s Trabajo en equipo y mejora continua.

* Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.
= Disposicion al trabajo en equipo y bajo presién
+  Atencion al detalle y comunicacion efectiva.

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

Realizar la actualizacién, mantenimiento corrective y emitir el documento
correspondiente en caso de deterioro de componentes entregando al usuario el
bien deteriorado.

Diagndstico y reparacion de equipos de computo laptops, impresoras,
fotocopiadoras y periféricos.

Realizar instalacidn software sistemas operativos, programas, aplicativos, drivers,
firmwares similares.

Realizar instalacidn o ensamble hardware impresoras, fotocopiadoras,
computadoras, laptops entre Otros.

Realizar la actualizacién, mantenimiento correctivo y emitir ei documento
correspondiente en caso de deterioro de componentes entregando al usuario el
bien deteriorado.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos combinando los accesorios
deteriorados segin cronograma para el afio.

Instalar, actualizar y configurar el software autorizado en los equipos de computo,
efectuando el control correspondiente de las licencias de uso.

Instalar y configurar el hardware (CPU, impresoras, escaner, etc.} y brindar a los
usuarios orientacion general acerca del uso y proteccion de los mismos.

Elaborar informes técnicos sobre los equipos informaticos reparados y/o equipos
a ser repotenciados.

Apcyar en la capacitacidn a los usuarios del Sistema Informatico de la
Municipalidad, en el uso y aplicacion de los paquetes de Software.
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"ANO DE LA LUCHA CDNTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujercs y homhbres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

11. Reportar fallas de equipo o instalaciones de su area de trabajo al Coordinador de

Soporte Técnico.

12. Mantener actualizadas las fichas de control de equipos {(Hardware) y control de

Software,

13. Otras funciones inherentes al cargo y/o encomendadas por el jefe de
departamento Sistemas e Informatica y que sean de su competencia.
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacion del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcion a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/. 1,300.00 {Un Mil Trescientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.
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“Decenio de 12 igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 017-2019-MDM
{01) TECNICO ADMINISTRATIVO— UCP/SGAYF

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico Administrativo, para la Unidad control
Patrimonial.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO

_ REQUISITOS MINIMOS : DETALLE
Formacidén Académica, grado e Técnico Titulado en Administracién, Contabilidad v
académico afines.

Conocimientos para el puesto ¢ Conocimiento en el saneamiento, baja, subasta,

inventario y gestion de bines muebles estatales
acreditados.

* Registro de Bienes patrimoniales en el médulo
SINABIP Y SIGA, acreditados.

i + Conocimientos en la gestidon de bienes inmuebles
acreditados.
/j Experiencia s Experiencia laboral minimo de dos (02) afios en el
\ \ Gestidn Publica o Privada.
}\ s  Experiencia Especifica minima de un (01} afios en
! Funciones y/o puestos similares al puesto
convocado.
Curso y/fo programas de s Cursos de la Superintendencia de Bienes Nacionales
especializacidn — SBN.

¢ Cursos en la gestion de Bienes Patrimoniales.
Alto sentido de responsabilidad.
Organizacion y Planificacion.

Preocupacion por orden, calidad y precision.
Trabajo en equipo ¥ mejora continua.

Competencias
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MUNICIPALIDAD | GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

¢ Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.
s Disposicién al trabajo en equipo y bajo presién
e Atencion al detalle y comunicacién efectiva..

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

11.

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones referidas al registro,
administracién, control, disposicion final y gestién de los bienes muebles de la
Municipalidad.

Recopilar toda la informacién registral, administrativa, documental y técnica del
patrimonio de la Municipalidad.

Solicitar a la Superintendencia de Bienes Nacionales el registro en el Sistema de
Informacidn Nacional de los Bienes de Propiedad Estatal - SINABIP del patrimonio
de la municipalidad.

Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales copia de los
expedientes gue sustentan los actos de adquisicion, disposicién, administracién y
gestion patrimonial regulados en la normatividad lega! vigente para su respectiva
sustentacion y/o aprobacion seglin corresponda.

Requerir a los organismos piblicos la informacion necesaria para el saneamiento
de los bienes muebles de la municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos para la toma de
inventarios de los bhienes patrimoniales de la Municipalidad que estéan bajo su
administracion;

Programar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de codificacidn y asignacién
de los bienes muebles, asi como coordinar con las Unidades Orgdnicas la
valorizacidn, reevaluacién, bajas y excedentes de los Inventarios.

Mantener actualizada la informacién sobre la ubicacion, estado de conservacion,
asignacién o destino de todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad que
estan bajo su administracidn, ejecutando para tal efecto los procesos técnicos de
registro, control y verificacién de los bienes de [a Municipalidad.

Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacidn respecto a los bienes
muebles de la Municipalidad, para su valorizacion, depreciacion, revaluacién,
bajas y excedentes de los mismos.

Coordinar con la Subgerencia de Formalizacion y Titulacion de Predios v la
Subgerencia de Asesoria Juridica, las actividades relacionadas con la Titulacién y
Saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles de propiedad de Ila
Municipalidad, para su incorporacién al patrimonio de la Municipalidad vy
mantenimiento actvalizado del margesi de bienes.

Saclicitar la contratacién de Pdlizas de Seguros necesarias para |os bienes
patrimoniales de la Municipalidad que estan bajo su administracién, segln
corresponda y cuidar que permanezcan vigentes.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de ta igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2013-MDM

Emitir informes técnicos en asuntos relativos a su competencia, asi como, la
elaboracién de los proyectos de resolucion de su competencia, para que sean
elevados a la instancia superior para su expedicion.

Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o
pérdida de sus bienes y de los gue se encuentre bajo su administracion y
responsabilidad.

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles que carecen de la respectiva
documentacion sustentaria de su valor para su incorporacion al patrimonio de la
Municipalidad, y de aquellos que van a ser objeto de disposicién final o
administracion.

Proponer, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al
Plan de desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito
de su competencia.

Coordinar y brindar informacion necesaria para la implementacién de mejoras en
los procesos de su competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a
través de directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad Organica
pertinente.

Otras que asigne la Subgerencia de Administracion y Finanzas y que sean de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacion del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a
necesidades institucionales,

Remuneracidn mensual

S/. 1,600.00 {Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen fos impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA; (18-2019-MDM
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UCP/SGAYF

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Asistente Administrativo, para la Unidad control
Patrimonial.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
c) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS MINIMOS R ALLE (-2 i
Fo.rmacién Académica, grado e« Egresado de la Carrera Técnica en Administracién,
académico Contabilidad y afines.

Conocimientos para el puesto » Capacitaciones y/o cursos relacionados con el cargo.
Experiencia » Experiencia laboral minimeo de dos {02) anos en la

v Gestion Publica o Privada.

K Curso y/o programas de e  Cursos en la gestién de Bienes Patrimoniales.
i especializacion
J Competencias * Alto sentido de responsabilidad.

» (Capacidad de Planificacién, control y organizacion.
®  Preccupacién por orden, calidad y precisign.

e Trabajo en equipo y mejora continua.

» Integridad, innovacion, iniciativa y pro actividad.

* Disposicién al trabajo en equipo vy bajo presidn

e Atencidn al detalle y comunicacién efectiva.,

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar las acciones referidas al registro, administracién, control y gestién de los
bienes muebles de la Municipalidad.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2018-MDM

2. Realizar los Procesos técnicos de codificacidn y asignacidn de los bienes muebies.

3. Mantener actualizadas la informacidn sobre ubicacion, estado de conservacion,
asignaciones o destino de todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad,
ejecutando para tal efecto los procesos técnicos de registro, control, conservacién
y verificacion de los bienes de la Municipalidad.

4. Realizar el Tramite de la contraprestacion de pdliza de seguro necesario para los
bienes patrimoniales de la Municipalidad, segin corresponda y cuidar que
permanezca vigente.

5. Recepcidon, controlar, custodiar, conservar, archivar, foliar y actualizar la
documentacion de la Unidad de Control Patrimonial.

6. Atender dando respuesta y dar seguimiento a los expediente administrativo
presentados por areas usuarias de la Municipalidad, entidades del estado,
Organizaciones, Personas Juridicas y Personal naturales, dentro de los 05 dias de
recepcién.

7. Control y emision de fichas de asignacién, internamiento de bienes, proyectar y
verificar las acciones previas a la emision de autorizaciones de la casa de la
cultura, salon consistorial, toldos, estrados, graderias y otros bienes de Ia
Municipalidad, evitando duplicidad de disponibilidad y tramitar la autorizacion en
el sub gerencia de Administracién y Financiera, bajo responsabilidad en un plazo
no mayor a 03 dias de recepcion el expediente en mesa de partes.

8. Otras que asigne [a Unidad y/o Subgerencia de Administracidn y Finanzas y que
sean de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. ' . CONDICIONES Yiaiid .
Lugar y prestacion del servicio Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes
Duracidn del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1L,400.00 (Un Mil Cuatrocientos vy 00/100 soles}
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo

esta modalidad.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 01%-2019-MDM

(01) TECNICO ADMINISTRATIVO - TES/SGAYF

L GENERALIDADES

1. Obijeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Técnico Administrativo, para la Unidad de Tesoreria
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanaos
4. Base legal
a) ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢) Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOSMINIMOS - | . o = il DETALLE. . e g
Formacién Académica, grado * Bachiller en Administracion, Contabilidad y afines.
académico
Conocimientos para el puesto s (Capacitacion Gestion Publico.

» Conocimientos en ofimédtica (Excel y Word) a nivel
basico.
Experiencia *  Experiencia laboral minimo de cinco (01) afio en el
Gestion Publica o Privada.
e EnelAreade Tesoreria.
Curso y/o programas de e Cursos relacionados al Cargo.
especializacion
Competencias e Alto grado de responsabilidad.

e (apacidad de Planificacion, control y organizacion.
e  Preocupacion por orden, calidad y precision.

« Trabajo en equipo y mejora continua.

« Integridad, innovacion, iniciativa y pro actividad.

s  Disposicidn al trabajo en equipo y bajo presién.

*  Atencién al detalle y comunicacion efectiva.

e Capacidad de redaccion.

» Capacidad de andlisis financiero.
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recibir, clasificar, revisar, registrar, y remitir los expediente remitidos a la Unidad
de Tesoreria, para los registros de los comprobantes de pago y emisién de cheque
en el Sistema Integrado de Administracion y Financiera SIAF-SP, los mismos que
deberan ser visados por su representada.

Revisar las ordenes y verificas la aplicacion de la detracciones con Ila
documentacion sustentaria, asimismo deberd efectuar el depdsito de las
detracciones de los proveedores dentro de los plazos establecidos.

Custodiar los talonarios de cheque en uso y control de cheques anulados y
cheques en blanco, emitiendo informes caorrespondientes a su Jefatura Inmediata.
Registrar en el Sistema Integrado de Administracion y Financiera SIAF-SP los
documentos emitidos de todos los comprobantes de pago entregados a los
administrados.

Control y seguimiento de las obligaciones pendiente de pago y cheques en cartera
{de vigencia maxima de 30 dias de emitido), para el tramite correspondiente,
emitiendo el correspondiente a su Jefatura Inmediata. Asimismo, debera el
informe a la Unidad de Contabilidad sobre las documentaciones en cartera para la
conciliacién.

Efectuar el seguimiento y control de los saldos de bancarios por todo rubro en
moneda nacional en coordinacion con el especialista administrativo.

Visacion de todos Jos documentos generados por su representada en
cumplimienta de las funciones asighadas.

Mantener el archivo actualizado y faliado de los comprobantes de pago emitidos
por toda fuente financiamiento y Rubro, el mismo que deberd ser coordinado con
el auxiliar administrativo para su traslado al archivo central a los 60 minutos
calendarios de fenecido el ejercicio fiscal.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cadigo de Etica
de la Municipalidad.

10. Ejecutar las Normas de Cantrol Interno de la Unidad de Tesoreria.
11. Las demds funciones que le asigne su Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

B

S v SRR

jE
e

Lugar y prestacion del servicio

Distrito de Majes - Municipali e Majes

Duracién del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcion a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 scles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratade bajo esta
modalidad.
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PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 020-2019-MDM ]

{01} ASISTENTE ADMINISTRATIVO - TES/SGAYF

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Asistente Administrativo, para la Unidad de Tesereria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a}l Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,
b} Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

. -REQUISITOS MINIMOS " ALLE. g
Formacién Académica, grado s Teécnico Egresado en Administracion, Contabilidad v
académico afines.
Conocimientos para el puesto ¢ (Capacitacion en Gestion Publica.
» Conocimientos en ofimatica {Excel y Word) a nivel
basico.
Experiencia » Experiencia laboral minimo de cinco {01) afio en el

Gestion Pablica o Privada.
e Experiencia laboral minimo de seis (06) meses en

Tesoreria.
Curso yfo programas de * De preferencia con Capacitacion en el Sistema
especializacién Integrado de Administracion Financiera {5AF-SP).
Competencias e Altogrado de responsabilidad.

e (Capacidad de Planificacion, control y organizacion.
e Preocupacion por orden, calidad y precision.

* Trabajo en equipo y mejora continua.

* Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.

e Disposicion al trabajo en equipo y bajo presion.

* Atencidn al detalle y comunicacion efectiva,

e (Capacidad de redaccién.

o (apacidad de analisis financiero.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
| DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

"

PRDCESO CAS N° 01-2019-MDM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10,

11.

12.

13,

14,

5.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia que llega
a la Unidad de Tesoreria, utilizando el Sistema de Tramite Interno; realizando el
seguimiento y redactando, informe, oficios y otros documentos de acuerdo a
instrucciones verhales y/o referencias de su jefatura

Administrar el archivo fisico v otros electrénicos d la Unidad: asimismo archivo la
documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Hacer seguimiento el cumplimiento de los contratos de servicios y adquisidores de
bienes solicita la Unidad.

Emitir los certificados retenciones 4ta. Categoria de los proveedores de la
Municipalidad.

Ejecutar las declaraciones de PDT-PLAME de 4ta. Categoria en coordinacion con la
Unidad de Recursos Humanos y Unidad de Contabilidad para la revisién de los
recibidos por honorarios electrdnicos, en el plazo establecido por la SUNAT.
Controlar el cronograma de vacaciones del personal y practicantes asignados a la
Unidad, asi como tramitar las reprogramaciones de las mismas.

Atender e implementar las medidas preventivas y correctivas recomendadas por
el Organo De Control Institucional Y Los Organismos de control externo.
Programar y efectuar el requerimiento de bienes muebles, bienes corrientes,
servicios y otros a través del sistema que corresponda, asi como verificar su
recepcién y distribucion a los usuarios,

Mantener actualizado el registro de la ubicacidn y responsable delos bienes
muebles asignados a la Unidad, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o
baja.

Consolidar, realizar y evaluar el Plan operativo institucional de la unidad, en
coordinacién con su jefatura inmediata, especialista administrativo, técnico
administrativo.

Coordinar el envid de la documentacidn administrativo de la Unidad de tesoreria
para ser derivada al archivo central, en cumplimiento de las normas
correspondiente.

Realizar el pago a los proveedores, contratistas y personal nombrado, contratado
de la Municipalidad, segun corresponda, registrando la fecha de la entrega de
cheque o transferencia electrénica en el SIAF-SP., conforme a las disposiciones
vigentes.

Mantener el archivo actualizado y foliado los comprobantes de pago emitidos por
todas fuentes de financiamiento y Rubro, el mismo que debera de ser coordinado
Visacion de todos les documentos generados por su representada en
cumplimiento de las funciones asignadas con el Asistente administrativo, para su
traslado al archivo central a los 60 dias calendarios de sus funciones asignadas.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de Trabajo y el Cédigo de Etica
de la Municipalidad.

}
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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

16. Ejecutar las Normas de Control Interno de la Unidad de Tesoreria.
17. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato

Hasta el 31 de Mayo de 2019, rencvable en funcién a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
medalidad.
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MUNICIPALIDAD - GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANGS
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio dc la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres™

PROCESO CAS N° 01-:2013-MDM

CODIGO DE PLAZA: 021-2019-MDM
{(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - TES/SGAYF

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Especialista Administrativo, para la Unidad Tesoreria
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley gue establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b} Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
¢} Demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica, grado

PR

¢ Titulado Profesional en Contabilidad,
académico Administracién, Economia y/o afines relacionadas
con la especialidad.
Conocimientos para el puesto s (Capacitacidn Gestidn Publico.
¢ Conocimientos en ofimatica (Excel y Word) a nivel
basice.
Experiencia s  Experiencia faboral minimo de cinco (02} afio en el

Gestidn Publica o Privada.
s Experiencia laboral minimo de un (01) afio en

I Tesoreria.
B
\\f Curso y/o programas de e  Capacitacién en Sistema Integrado de administraciéon
J especializacidn y Financiera — SIAF-SP.
Competencias e Alto grado de responsabilidad.

Capacidad de Planificacion, control y erganizacion.
Preocupacién por orden, calidad y precisidn.
Trabajo en equipo y mejora centinua.

Integridad, innovacidn, iniciativa y pro actividad.
Disposicién al trabajo en equipo y bajo presion.
Atencion al detalle y comunicacion efectiva.

s Capacidad de redaccion.

e Capacidad de andlisis financiero.
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DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2013-MDM

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

11.

12,

Recibir verificar los Extractos Bancarios, Notas de Abono y Cargo de los Bancos
para su analisis y tramite respectivo, en coordinacién con su Jefatura inmediata.
Controlar, Conciliar y Registrar en el SIAF-GL los ingresos por Transferencias del
Tesoro Pablico, recursos del Fondo de Compensacion Municipal, Canon Minero,
Casinos de Juego, tragamonedas, entre otros.

Registrar los cargos y abonos realizados a las Cuentas Corrientes por
Mantenimiento de Cuenta, Comisiones, Intereses, entre otros por todo Rubro, de
caracter diario y mensualizade segun corresponda.

Efectuar mensualmente las Conciliacienes Bancarias de todas las Cuentas
Corrientes de las Entidades Financieras con gue cuenta la Municipalidad, por todo
Rubro.

Recibir, Verificar y Efectuar {as Conciliaciones de los Ingresos diarios remitidos por
el Departamento de Transportes, Formalizacién, Control y Recaudacion.

Recibir ingresar al Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) la
informacién de todas las Planillas de Viaticos, Resoluciones de Encargos Internos y
Ordenes de Servicios de Servicios bdsicos de: Agua, Energia Eléctrica, Telefonia
Movil, fija e Internet en la fase de Giro, teniendo en consideracién lo establecido
en la directiva de Tesoreria y modificaciones,

Recepcién y atencién de los documentos derivados a la Unidad, en fisico v
mediante e} sistema interno, para su coordinacién con su jefatura inmediata, para
su contestacion hasta el 3 dia habit de recibir (acorde a sus funciones asignadas de
cada personal).

Generar el Reporte Analitico de las Cartas Fianza, Pdlizas de Caucién, Cheques de
Gerencia y otros valores; gue se encuentran en custedia en la Unidad de
Tesoreria; coordinando con su Jefatura Inmediata sobre el vencimiento vy
proponiendo la oportuna respuesta, sobre la ampliacion o ejecucion de las
mismas. Asimismo, derivar el Reporte Analitico y copias de los documentes
valores de caracter mensualizado a la Unidad de Contabilidad.

Reportar y emitir los informes que corresponden a la Unidad de Contabilidad de la
informacion Financiera: Conciliacion de Ingresos, Reporte de Cartas Fianzas y
Conciliaciones Bancarias, dentro de los plazos establecidos en la Directiva interna.
Representacion en la realizacion de arqueos sorpresivos e inopinados de la Caja
Operativa y Caja Chica, en coordinacion con la Administracién, Contador General y
su Jefatura iInmediata (Tesorero).

Mantener debidamente ordenado y foliado, en forma correlativa, la informacién
administrativa emitida por su despacho, la misma que sera coordinado con el
Asistente Administrativo para la remisién de la misma al Archivo Centrai.
Ejecucidn de las funciones asignadas del Técnico Administrativo; v ratificacion de
fa informacién administrativa, cuando se ausente por motivos particulares, por
comisién de servicios y/o vacaciones fisicas.

}
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE é
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS J’owx

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

13. Coordinacién con su jefatura inmediata, para la legalizacidén, impresion,
empastado y archivo de los libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias del
ejercicio fenecido, dentro de los 30 dias calendarios; de la misma forma coordinar
con el Asistente Administrativo el requerimiento de las Legalizaciones de Hojas
sueltas para los mismos.

14. Visacidn de todos los documentos generados por su representada en
cumplimiento de sus funciones asignadas.

15. Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de Etica
de la Municipalidad.

16. Ejecutar las Normas de Control Interno de la Unidad de Tesoreria.

17. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

...z CONDICIONES
Lugar y prestacion del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes
Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a

necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Lley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE
DISTRITALDE MAJES |  MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

i

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

CODIGO DE PLAZA: 022-2019-MDM

(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SGAYF

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01} Asistente Administrativo, para la Sub Gerencia de
Administracion y Financiera.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial dei
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataci¢n
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.
c) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica, grado s Técnico Titulado en Secretariado, Contabilidad y/o,
académico Administracion.
Conocimientes para el puesto ¢ Conocimiento en redaccién de documentos.

e« Conocimiento en Gestion de archivo.

¢ Conocimiento en atencion al cliente.

s Conocimiento en logistico y/o Contabilidad.

Experiencia s Experiencia laboral minimo de dos {02) afios en el
Sector Publico y/o Privado

e Experiencia especifica minima de un {01) afioc como
secretaria y/o asistente administrativo

Curso y/o programas de ¢  Gestion Municipal Archivo Documentario, logistica,
especializacion contabilidad o tesorer(a.
Competencias + Orientacién a resultados a nivel superior.

* Preocupacion por orden, calidad y presién.
+ Pensamiento conceptual a nivel deseado.
¢ Trabajo en equipo y cooperacion a nivel deseoso.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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MUNICIPALIDAD GERENCIA UNIDAD DE ) 3
DISTRITAL DE MAJES MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS bt

"ANO OE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PROCESO CAS N° 01-2019-MDM

1. Consolidar, formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Elaboracién de Proyectos de Dictamen.

2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir documentos a través del sistema documentario y
hacer seguimiento de la misma.

3. Administrar y organizar el acervo documentario, asi como realizar los tramites
administrativos de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

4. Efectuar el seguimiento de la documentacion y requerimiento que ingresa, asi como la
elaboracion de reportes con la finalidad de dar cumplimento de los plazos y compromisos
establecidos.

5. lLas demas funciones que se asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i 7-DETALLE -
Lugar y prestacidn del servicio

Distrito de Majes - Municipalidad Distrital de Majes

Duracion del contrato Hasta el 31 de Mayo de 2019, renovable en funcién a
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deducciédn aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Pagina 52



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30

