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MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE COCACHACRA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 004 —2023 / MDC DE NECESIDAD TRANSITORIA

PROCESO CAS N° 004 — 2023 / MDC DE NECESIDAD TRANSITORIA
L OBJETO

El presente proceso tiene como objetivo ejecutar el proceso de convocatoria y seleccién en
funcidn a los criterios de calidad, aptitud, idoneidad, experiencia y formacién para ocupar las
diferentes plazas a contratar bajo la modalidad contractual de Contrataciéon Administrativa de
Servicios-CAS, regulado por el decreto N°1057 y su Reglamento.

Il.  FINALIDAD

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de convocatoria y
seleccién para la contratacién de personal bajo la modalidad de CAS en la Municipalidad Distrital
de Cocachacra, Islay-Regién Arequipa, garantizando los principios de mérito y capacidad,
igualdad de oportunidades, profesionalismo y neutralidad de transparencia en su contratacién.

Il. ENTIDAD CONVOCANTE .
Municipalidad Distrital de Cocachacra
Ruc: 20170503628

PUESTOS O CARGOS SUELDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PLANILLAS 2,300.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB| 500.00
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS B
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SUB
GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y| 1,500.00
PREVENCION DE DESASTRES

04 1 SUB GERENTE DE LA DEMUNA 2,500.00

05 1 SUB GERENTE DE TESORERIA 3,000.00

06 1 SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 3,500.00

07 1 ASISTENTE TECNICO EN TRIBUTACION 1,900.00

08 1 JEFE DE ALMACEN 2,000.00
SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS Y

09 1 MANTENIMIENTO 3,500.00
ASISTENTE TECNICO DE LA UNIDAD DE

10 | IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES| 2,000.00
PUBLICAS

11 1 ASISTENTE DE INFORMATICA 1,500.00

12 1 ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA 1,500.00

DURACION DE

CONTRATO DEL 02/08/2023 AL 30/09/2023
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III. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Cocachacra

Ruc: 20170503628

IV. BASE LEGAL
a)  Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administracién
de Servicios.
b)  Reglamento del decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios N° 065 —3011 — PCM
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al contrato Administrativo de

Servicios.
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V. PERFIL DE PUESTOS
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - .
01 01 2,300.00
PLANILLAS
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion General

Bachiller en Administracion,
Contabilidad.

Ingenieria Industrial y

Experiencia

Contar con experiencia minima de 02 afios de experiencia en

cargos similares en el sector publico y/o privado

Cursos y/o estudios

especializacion.

Cursos y/o Diplomados Relacionados a la Funcién

Administrativa

Otros requisitos para

puesto y/o cargo.

= Ofimatica

* Conocimiento en sistema integrado de administracién
financiera — SIAF acreditar certificado

= Conocimiento en Manejo de T- Registro, PLAME,
AFPNet.

* Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

= Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
con los funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Cocachacra.

* No estar impedido de Contratar con el Estado

= No tener antecedentes penales, ni policiales.

* Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar la planilla de remuneraciones y beneficios del personal activo y pensionista de
la Institucién de los D.L. 276, CAS y D.L.728.

b) Realizar el control de asistencia, vacaciones, descansos médicos, licencias de paternidad

y maternidad, y suspension de contrato sin contraprestacién ni remuneraciones de los

trabajadores comprendidos en el Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057,

Contratos Administrativos de Servicios (CAS), Decreto Legislativo N° 276 y Decreto
Legislativo N° 728.
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i)

k)
D

Aplicar los descuentos por inasistencia, tardanzas, licencias y demds conceptos regulados
por ley y otras disposiciones normativas.

Realizar la declaracion de aportes y descuentos por medio del PDT-PLAME.

Registrar el alta y baja del personal en el T-Registro de manera oportuna y permanente
conforme a las normas legales vigentes.

Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la Municipalidad.

Elaborar la liquidacién de vacaciones truncas, compensaciones por tiempo de servicio.
Realizar registro en su fase de compromiso en el SIAF de todas las planillas de
remuneracion

Elaborar el cdlculo de aportes a las Asociaciones de Fondos Provisionales y elaborar las
planillas de pagos correspondientes, asi como comunicar a las AFP sobre las bajas.
Efectuar los calculos relacionados con las retenciones del impuesto a la renta del personal
de la institucién

Mantener actualizada la data del sistema de vacaciones del personal.

Mantener actualizadas las cuentas individuales del personal. Efectuar el cilculo y
liquidacién de beneficios sociales y los correspondientes intereses en aplicacién a
dispositivos laborales vigentes.

Elaborar documentos diversos (Informes, Memorandum, Oficios, Cartas)

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos.
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
02 01 SUBGERENCIA ~DE  RECURSOS |  1.500.00
HUMANOS
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién General Titulo técnico en Administracion, contabilidad y/o afines
06 meses de experiencia en el cargo en el sector piiblico o
Experiencia

privado

Cursos y/o estudios de

especializacién

Curso ofimaética, otras relacionadas al cargo

Otros requisitos para el

puesto y/o cargo

= Ofimatica

= Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

= Declaracion jurada de No tener Vvinculo de
puesto y/o cargo parentesco con los funcionarios de la
Municipalidad Distrital de Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado.

* No tener antecedentes penales, ni policiales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d

e)

g)

h)

1)
i)

k)

Realizar la recepcion y derivar los documentos con los cargos correspondientes y realizar
el registro correspondiente.

Coordinar la emisién y realizar la entrega de las constancias y/o certificados de trabajo y
précticas, de acuerdo a las solicitudes remitidas a la Subgerencia de Recursos Humanos
Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando
a su jefe inmediato

Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificandolas ordenadamente por tipo de
transaccion y numero correlativo

Elaborar Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas de la Subgerencia de
Recursos Humanos, para la contratacion de servicios o adquisicién de bienes que se
requieran en la Oficina

Hacer el seguimiento al cumplimiento de actividades de la Subgerencia

Apoyo en la administracién de los legajos de personal con la finalidad de garantizar el
adecuado manejo y control.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Subgerencia de
Recursos Humanos para cumplimiento de los objetivos institucionales

Realizar el registro de las Papeletas de Salida, Compensaciones de Horas, entre otros.
Validar la informacién de comisiones de servicios, permisos, licencias y uso de
vacaciones del personal debidamente autorizadas por el Jefe inmediato, para mantener
actualizada la base de datos

Otras funciones que se le asigne y/o encargue su jefe inmediato.
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE GESTION DE GESTION DE RIESGOS Y
PREVENCION DE DESASTRES

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE ADMIISTRATIVO DE LA
03 01 SUBGERENCIA DE GESTION DE 1.500.00
GESTION DE RIESGOS Y PREVENCION
1S N2\ DE DESASTRES
(& Tl [ REQUISITOS MINIMOS DETALLE
""Qf’b’ﬁm %‘*! Egresado y/o tecnico en carrera de Administracion,

Formacion General -
contabilidad y afines al cargo.

Experiencia 06 meses de experiencia en entidades publicas o privadas

Cursos y/o estudios de ) ) ) .
Manejo de programas informaticos de Oficina

especializacién
= Ofimatica
*  Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.
. = Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
7 Otros requisitos para el con los funcionarios de la Municipalidad Distrital de
A puesto y/o cargo Cocachacra.
r% = No estar impedido de Contratar con el Estado
\ = No tener antecedentes penales, ni policiales.

= DNI vigente.
*  Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a)  Programar las inspecciones técnicas de Defensa Civil.
b)  Orientacién y asistencia sobre consultas en materia de Gestién del Riesgo de Desastres.
¢)  Brindar informacién adecuada al contribuyente con respecto a las inspecciones basicas,
como el correcto llenado de las fichas de Inspeccidn.
d)  Apoyar en las coordinaciones para la ejecucion eficiente y eficaz de las acciones en el
territorio.
e)  Recepcion y elaboracién de oficios, informes, memorandum, para el 4rea de defensa
civil.
f)  Organizar, documentar y analizar la informacién, relacionada con peligros,
vulnerabilidad, riesgos, dafios y atencién de emergencias y/o desastres.

g)  Apoyar y acompaiiar en actividades en las zonas geograficas de intervencion referidas



MUNICIPALIDAD DISTRETAL DE
COCACHACRA

AV. LIBERTAD 300

a la Gestion del Riesgo de Desastres.
h)  Apoyo en la elaboracion de los planes de respuesta a emergencias.
i) Apoyo a las actividades que organice la Oficina de Defensa Civil.

)] Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO

ECONOMICO LOCAL
CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
_ 04 01 SUBGERENTE DE LA DEMUNA 2.500.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo Profesional Colegiado y Habilitado en Psicologia o

Formacién General . .
Trabajo social.

Experiencia laboral no menor a 03 afios en el Sector Publico

Experiencia
y/o privados.
Cursos y programas de especializacion:
=  Curso de formaci6n de defensores. MIMP
Cursos y/o estudios de = Curso de conciliacién extrajudicial
especializacion = Con conocimiento en el Marco conceptual normativo
de la Ley 30364
= Ofimatica basica (Word, Excel, Power point)
J = Ofimatica
X = Experiencia Conocimiento en Gestién Emocional en
\ | adolescentes

* conocimiento en el Rol de las Instancias de
concentracién.

= Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y

Otros requisitos para el mental

puesto y/o cargo = Declaraciéon jurada de No tener vinculo de
parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
Distrital de Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado

= No tener antecedentes penales, ni policiales.

= Contar con RUC, DNI vigente.

= Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi

coma elaborar la estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.
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b) Promover el fortalecimiento de lazos familiares efectuando conciliaciones entre
conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamientos, alimentos y
colocacién de familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales sobre
la materia.

¢) Cumplir con la normatividad expresa para la atencién del nifio y adolescente.

d) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados las derechos del nifio,
nifia y adolescente para hacer prevalecer las derechos de este segmento de la
poblacién.

e) Brindar orientacién multidisciplinaria para prevenir situaciones criticas en los nifOs
y adolescentes.

f) Comunicar o denunciar ante las autoridades competentes las faltas, delitos o

contravenciones en agravio de los nifios y adolescentes.

g) Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, propiciando espacios
para su participacién a nivel de instituciones municipales.

h) Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y

,ff | apoyo a la poblacién en riesgo de nifios y adolescentes en situaciéon de

\ & / discriminacién.

i) Organizar e implementar el servicio de Defensoria Municipal de los nifios y
adolescentes.

j) Elaborar las registros estadisticos del Area

k) Promover la participacidn de la comunidad en el Comité~ Municipal de los derechos
del nifio, nifia y el adolescente (COMUDENA), para la coordinacién y ejecucién de
programas conjuntos con instituciones publicas y privadas.

) Difundir el Cédigo de las Nifios y Adolescentes, y otros referentes a los nifios y
adolescentes

m) Proponer las directivas que sean necesarias para el cumplimiento adecuado de sus
funciones.

n) Cautelar celosamente el acervo documentario existente en su oficina, evitando su
mal uso e infidencia.

o) Intervenir coma instancia técnica en la gestién de riesgo de desastres a nivel local
en los temas de infancia y adolescencia.

p) Actuar en el procedimiento de riesgo de desproteccién familiar conforme a Ia ley
sobre la materia.

q) Colaborar en los procedimientos de desproteccién familiar conforme a la ley sobre

la materia.



Z)

W

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COCACHACRA
AY. LIBERTAD 300

r) Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la
implementacidn de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control.
s) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y las que sean

asignadas por las instancias superiores.
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
05 01 SUBGERENTE DE TESORERIA 3,000.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion General

Titulo profesional en Administracion, Relaciones Industriales,

Contabilidad y/o Afines.

Experiencia

Contar con experiencia minima de 02 afios de experiencia en

cargos similares en el sector piblico

SR A

Cursos y/o estudios de Cursos y/o Diplomados Relacionados a la Funcién
especializacion Administrativa
= Ofimatica

Otros requisitos para el

puesto y/o cargo

Conocimiento en sistema integrado de administracion
financiera — SIAF acreditar certificado

Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

Declaracién jurada de No tener vinculo de parentesco
con los funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Cocachacra.

No estar impedido de Contratar con el Estado

No tener antecedentes penales, ni policiales.
Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

d)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones propias de la Unidad

de Tesoreria, de acuerdo con la normatividad.

administrar los fondos asignados a la Municipalidad, en concordancia con las

normas generales de la Unidad de Tesoreria y la politica aprobada por la Alta

Direccion.

Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de los

ingresos y giros en el SIAF, asi como en los aplicativos aprobados por la

Municipalidad.

Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacién estadistica

respectiva e informar a la Oficina de Administracién Financiera
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g

h)

efectuar las reservaciones al Tesoro Publico por diversos conceptos, efectuando los
depositos correspondientes al Banco de la Naci6n u otra entidad bancaria autorizada.
Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad
con las normas vigentes.

elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros proporcionados por las
unidades organicas competentes, para recomendar la mayor o menor incidencia de
los ingresos o egresos de la institucion.

llevar los registros, las cuentas bancarias y efectuar las operaciones de tesoreria,
informando a la Gerencia de Administracién Financiera sobre el movimiento de
fondos en efectivo y en bancos

efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de la
Municipalidad.

Custodiar cartas, fianzas, polizas de caucion, cheques de gerencia y otros valores de
propiedad de la institucién, que garanticen el fiel cumplimiento de contratos,
adelanto de proveedores y otros derechosa favor de la municipalidad, velando
cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna
Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencion de
impuestos.

formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la
implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones

legales o que le sean asignadas por sus superiores.
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
06 01 SUBGERENTE DE RECURSOS 3.500.00
HUMANOS.
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion General

Titulo Profesional en Ingeneria de Relaciones Industriales,

Comercial y/o Administracién, Colegiado y Habilitado

Contar con experiencia minima de 04 afios en el sector piblico

Experiencia .

y privado
Cursos y/o estudios de Cursos y/o Diplomados Relacionados a la Funcién
especializacion Administrativa

= Ofimatica

*  Conocimiento en sistema integrado de administracién
financiera — SIAF

=  Conocimiento en sistema PLAME y AFPNet

=  Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y

Otros requisitos para el mental.

puesto y/o cargo =  Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco

con los funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado

=  No tener antecedentes penales, ni policiales.

=  Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administraciéon de Recursos Humanos, en sus procesos de seleccién, evaluacion,
remuneracién, bonificaciéon, beneficios, compensaciones y pensiones de
conformidad con la politica Institucional y dispositivos legales vigentes.

Proponer a la Oficina de Administracion Financiera el Cuadro de Puestos de la
Entidad (Proyecto de Cuadro Provisional para Asignacién de Personal Provisional y
el Proyecto del Presupuesto Analitico de Personal) a efecto de ser coordinado con la
Oficina de Planificacién y Presupuesto, en el caso de la entidad se encuentre en la
Tercera fase del Transito al Sistema del Servicio Civil.

Aplicar las sanciones administrativas conforme a la Ley del Servicio Civil y normas

complementarias.
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d)

g)
h)

i)
k)

D

P

Q)

s)

t)

Evaluar y procesar la documentacion referente para destaques, designaciones,
rotaciones y otros beneficios al trabajador municipal.

Ejecutar, implementar y controlar la correcta aplicacién de las normas y
procedimientos vigentes sobre el Sistema de Personal en la Municipalidad.
Formular y ejecutar en coordinacion con las demdas unidades organicas, las
capacidades Humanas de la Municipalidad

Elaborar y formular el rol de vacaciones de los servidores

Efectuar los procesos de anélisis, descripcion y evaluacién de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccién, desarrollo de
personal, evaluacién de desempefio y administracion salarial.

Supervisar e inspeccionar periédica y sorpresivamente al personal de la
Municipalidad

Expedir Certificados de Trabajo, Constancias y Carnet de trabajo.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos de captacion,
calificacion, avaluaci6n, promocidn, ascenso, reasignacién y rotacién de personal de
acuerdo a las normas legales vigentes y politicas establecidas sea cual fuera el
régimen laboral que corresponda.

Formular acciones con el fin de verificar la veracidad de los documentos presentados
por la persona.

Elaborar el Plan de Desarrollo de Personas, conforme a disposiciones legales
vigentes.

Participar en el procedimiento de negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad.

Proponer lineamientos, estrategias ya alternativas para la previsién y solucién de
conflictos laborales.

Realizar los tramites correspondientes para el otorgamiento de beneficios y para el
cumplimiento de deberes del personal

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos dispuestos por
Ley.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas,
recreativas, atencion médica y de bienestar social para los trabajadores de la
Municipalidad.

Elaborar la liquidacion de vacaciones truncas, compensaciones por tiempo de
servicio y el registro en su fase de compromiso en el SIAF.

Elaborar informes de conformidad de pago de gestos por sepelio y otros beneficios

que les correspondan a los trabajadores de la Municipalidad
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Planifica, dirigir, controlar y supervisar, todas las acciones establecidas en la Ley
N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborando la documentacién
interna que sea necesaria.

Evaluar las condiciones de las instalaciones donde los trabajadores desarrollan sus
funciones, para tomar acciones correctivas, en caso de tener riesgo en contra de la
seguridad del trabajador.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros
y materiales asignados para su utilizacién

Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la
implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control.

Otras que les correspondan conforme a Ley y que sean asignadas.
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
07 01 ASISTENTE TECNICO EN 1,900.00
TRIBUTACION
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion General Técnico Titulado en carrera de Contabilidad, Administracién

Experiencia

02 afios de experiencia en el sector publico o privado

acreditado

Cursos y/o estudios de

Curso en ofimatica

Curso en Fiscalizacion Tributaria

especializacion
otras relacionados al cargo
= Ofimatica
* Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

= Declaracibn jurada de No tener vinculo de
Otros requisitos para el parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
puesto y/o cargo Distrital de Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado
= No tener antecedentes penales, ni policiales.
= Contar con RUC, DNI vigente.

= Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Analizar las afectaciones y proponerlas modificaciones que correspondan en el registro
del contribuyente.

Coordinar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y liquidacién del impuesto
predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Coordinary controlar la actualizacién de la informacién de su competencia, en el registro
de contribuyentes y predios.

Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas por
los contribuyentes, hasta su envié al Archivo Central, conforme la Ley.

Elaborar proyectos de respuesta, a las solicitudes de informacién vinculadas al registro
de los contribuyentes y predios.

Coordinar las actividades relacionadas a la difusién del sentido y alcance de las normas
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g)

h)

y procedimientos tributarios.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencién de los documentos y expedientes
en materia tributaria municipal, presentados por los contribuyentes del distrito.
Orientar y brindar informacidn al ptblico usuario y contribuyente en asuntos tributarios,
para el cumplimiento de sus obligaciones formales y sustanciales.

Coordinar, Supervisar y evaluar la recepcidn, clasificacion, registro en la base de datos y
la custodia del archivo fisico de las declaraciones juradas de los contribuyentes, asi como
otros documentos relacionados al contribuyente.

Establecer el rendimiento de la cobranza mensual y anual de la deuda tributaria.
Programar la emision de ordenes de pago por obligaciones tributarias, asi como de
especies valoradas.

Mantener informada a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre los niveles de
recaudacién y estado de las cuentas sobre morosidad y saldos por cobrar que tienen los
contribuyentes.

Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia, por la Gerencia de

Administracion Tributaria - Rentas
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
08 01 JEFE DE ALMACEN 2,000.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
B Formacion General Egresado y/o técnico en carrera de Contablidad y/o carreras a
X fines
Expericncia 08 meses de experiencia en el cargo en el sector pablico o

privado acreditado

Cursos y/o estudios de

especializacion

Curso en ofimatica, otras relacionados al cargo

Otros requisitos para el

puesto y/o cargo

Ofimatica

Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

Declaracibn jurada de No tener vinculo de
parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
Distrital de Cocachacra.

No estar impedido de Contratar con el Estado

No tener antecedentes penales, ni policiales.

Contar con RUC, DNI vigente.

Capacidad para trabajar bajo presiéon y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Administrar el almacen, llevar el registro y control de la entrada y salida de los

bienes.

b) Planificar, organizar, controlar y evaluar los equipos y materiales que esten en el

almacen de la municipalidad.

c) Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes que se encuentran en almacen.

d) Brindar asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

e) Realizar el despacho oportuno de los bienes de acuerdo a los requerimientos a las

diferentes unidades organicas de la municipalidad.

f) Elaborar el plan de contingencia, afin de que no se encuentre desabastecido el

almacen.

g) Apoyar en la elaboracion del plan anual de contrataciones PAC.
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h) Elaborar su plan operativo anual (POI)y su evaluacion.
i) Cumplir y hacer cumplir las normas del sistema nacional de control; asi como la
implementacion de las recomendaciones emitidas por el 6rgano de control.

j) Las deméds funciones que le asigne el jefe de la subgerencia de logistica.
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
09 01 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS Y 3,500.00
MANTENIMIENTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
I Formacion General Titulo Profesional Universitario, en Arquitectura, Ingenieria
;gimar 2\ Civil y/o carreras afines del cargo.
.’-\_390@;3&@ Experiencia 02 afios de experiencia en entidades puiblicas o privadas.
T Cursos y/o estudios de Manejo de programas informaticos de Oficina relacionados a
especializacion sus funciones

= Ofimatica
= Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

= Declaracibn jurada de No tener vinculo de

Otros requisitos para el parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
~===x__ | puesto y/o cargo Distrital de Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado

= No tener antecedentes penales, ni policiales.

= Contar con RUC, DNI vigente.

= Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Programar, dirigir y evaluar las actividades orientadas a la ejecucién de los proyectos de
inversion.
b) Participar en el proceso de elaboracién de los presupuestos participativos.
c) Promover medidas de prevencidn y seguridad de las obras.
d) Revisarydar conformidad a las valorizaciones presentadas por los contratistas de obras.
e) Revisar y dar conformidad a los servicios contratados para la ejecucién de obras por
administracion directa.
f) Ejecutar los proyectos de Inversidon Publica, declarados viables y que cuente con
estudios definidos.
g) Dirigir y ejecutar obras de infraestructura publica, bajo las modalidades de
administracién directa, por encargo o por contrata; previamente aprobado por los

mecanismos administrativos internos municipales, de acuerdo a las disposiciones de
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h)

)

k)

o)

p)

a)

s)

t)

u)

control vigentes.

Coordinar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es ejecutado por
administracion directa, autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento del Programa de Inversién en Obras Publicas.

Cumplir con el Plan de Inversiones en Obras Publicas procurando la respectiva
asignacion de los recursos econdmicos y financieros en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Controlar y supervisar la ejecucion de Obras y proyectos de inversién, garantizando la
calidad de los mismos.

Analizar y revisar y dar conformidad a las ampliaciones de plazo acordado con los
contratistas.

Proporcionar oportunamente las recomendaciones y soluciones para resolver los
problemas técnicos que hayan sido detectados.

Examinar y opinar conjuntamente con el residente de obras sobre la compatibilidad del
expediente técnico con la realidad encontrada a efectos que se realicen las correcciones
necesarias para las instancias correspondientes.

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se utilicen tal como se ha
previsto en la programacién de cada proyecto, teniendo en cuenta las normas
establecidas.

Coordinar y controlar la inscripcién de las obras terminadas en los registros de
recepcion.

Formar parte del comité de recepcidn, liquidacién y transferencia de obras.

Efectuar y evaluar las liquidaciones de obras publicas de acuerdo a las normas vigentes,
elevando a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano para su aprobacién.
Evaluar conjuntamente con la Oficina de Planificacién y Presupuesto el avance fisico y
financiero de los proyectos de inversién.

Elaborar la preliquidacién (o informe final) de culminacién de las obras y el acta de
recepcion

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a la ley y las que le sean

asignadas por su jefe inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES

PUBLICAS
CODIGO CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE TECNICO DE LA
10 01 UNIDAD DE IMAGEN 2,000.00

INSTITUCIONAL Y RELACIONES
PUBLICAS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion General Bachiller o Titulado en Relaciones publicas

Experiencia 01 afio de experiencia en entidades piblicas o privadas.

Cursos en disefio grafico, publicidad, marketing digital, curso

Cursos y/o estudios de . )
en gestion publica.

especializacion
Estudios afines al puesto
= Ofimatica
= Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

= Declaracibn jurada de No tener vinculo de

\C}_)tros requisitos para el parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
‘ ﬁi}ﬁuesto y/o cargo Distrital de Cocachacra.
x/ = No estar impedido de Contratar con el Estado

= No tener antecedentes penales, ni policiales.
=  Contar con RUC, DNI vigente.

* (Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realiza transmisiones en vivo, filmaciones y toma fotografica.

b) Apoya en la emision de comunicados y boletines de prensa. -

c) Monitorear filmaciones, ediciones, spots para radio y televisién, etc.

d) la divulgacidn interna, sobre las principales acciones que desarrolla la Municipalidad, a
fin de lograr una mayor participacién de los trabajadores en el cumplimiento de los
objetivos.

e) la atencién de actos publicos, sesiones de concejo, eventos culturales, sociales,
deportivos y recreativos.

f) la atencién a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios y personalidades

distinguidas durante su visita y estadia en la localidad.
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g) difusién de los acuerdos, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por medios
periodisticos e informaticos.

h) Mantiene sus equipos de trabajo y difusién en perfecto estado de funcionamiento.

i) Mantener al dia el archivo digital de videos, publicaciones y fotografico de la unidad.

Otras funciones que le asignen el Alcalde, Gerente Municipal, Secretaria General y Jefe

de la Unidad




LA

MURNICIPALIBAD DISTRITAL DE
COCACHACRA
AV, LIBERTAD 300

DEPENDENCIA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CODIGO CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
11 01 ASISTENTE DE INFORMATICA 1,500.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién General Egresado y/o técnico en carrera de Computacion e informatica
Experiencia 04 meses de experiencia en el sector piblico o privado
Cursos y/o estudios de Conocimiento en ofiméatica, disefio de paginas web, redes
especializacién ethernet, wifi, otras relacionadas al area

= Ofimatica

= Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

= Declaracion jurada de No tener vinculo de

Otros requisitos para el parentesco con los funcionarios de la Municipalidad

puesto y/o cargo Distrital de Cocachacra.

= No estar impedido de Contratar con el Estado

= No tener antecedentes penales, ni policiales.

/ ' = Contar con RUC, DNI vigente.

?X = Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyar en las actividades de diagndstico, control, administracién y mantenimiento de
equipos y sistemas de telecomunicaciones, asi como redes de propésito multiples.
b) Dar mantenimiento y soporte a los equipos de cdmputo del centro de monitoreo de
seguridad ciudadana.
c) Brindar asistencia técnica en el mantenimiento preventivo para el &ptimo
funcionamiento de los recursos tecnolégicos.
d) Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas de tecnologias
de informacién, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad
e) Manejo de pagina web
f) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o

que le sean asignadas por sus superiores.
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DEPENDENCIA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO CANTIDAD

PUESTO O CARGO SUELDO

12 01

ASISTENTE DE ASESORIA 1,500.00
JURIDICA

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion General

Bachiller en Derecho

Experiencia

01 afio de experiencia en el sector publico o privado

Cursos y/o estudios de

especializacién

Conocimiento en ofimatica, gestion publica.

< ..
=7 | Otros requisitos para el

puesto y/o cargo

Ofimatica

Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental

Declaracion jurada de No tener vinculo de
parentesco con los funcionarios de la Municipalidad
Distrital de Cocachacra.

No estar impedido de Contratar con el Estado

No tener antecedentes penales, ni policiales.

Contar con RUC, DNI vigente.

Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones:

a) Recepcion, registro, seguimiento, tramite y archivo de documentos

b) Mantenery custodiar los documentos de la oficina que este a su cargo

¢) Mantener el orden correlativo de los documentos de la oficina

d) Mantener con reserva y discrecién los tramites que se realizan en la oficina

e) Apoyo en la elaboracién de los documentos de la oficina

f) Apoyar en las actividades propias de la oficina

g) Otras que le asigne su superior
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Vi. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
| Aprobacién de la Convocatoria 18/07/2023 Comision especial
CONVOCATORIA
1 | Publicacién en Talento Pert 19/07/2023 al Comisién Especial
26/07/2023
1 | Publicacién de la convocatoria en Pagina Web de la | 20/07/2023 al Comision Especial
Municipalidad Distrital de Cocachacra. 26/07/2023

Presentacion de la hoja de vida documentaria:
Formato fisico, en la siguientes direcciéon Av.
Libertad N° 300, por mesa de partes de la | 27/07/2023 Comision Especial
Cocachacra Municipalidad Distrital de Cocachacra.
en el horario de 08:00 a 16:45

SELECCION

Evaluacién de Hoja de Vida
1. Evaluacion Curricular:
a) Formacion basica, 27/07/2023 Comision Especial
b) Formacidn técnica o profesional
¢) Experiencia laboral

Publicacién de resultados de la evaluacién de la | 31/07/2023

Hoja de Vida en Pagina Web de la Entidad. Comision Especial

1.- Entrevista Personal 01/08/2023

Lugar: Av. Libertad N° 300 Cocachacra Comision Especial
Municipalidad Distrital de Cocachacra

Publicacion de resultado final en 01/08/2023

Comisién Especial

(Pagina Web de la Municipalidad)

N SQJSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

V 77| Suscripcién del Contrato 02/08/2023 Recursos Humanos

ar Inicio de actividades 02/08/2023 Recursos Humanos

VII. ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAIJE

EVALUACIONES PESO
MINIMO | MAXIMO
EVALUACIONES DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
a) Formacién 20% 0 20
b) Experiencia 15% 0 15
¢) Capacitacién 15% 0 15

Puntaje de la Evaluacién de la Hoja de
Vida 50% 0 50

Entrevista Personal

Nota: El puntaje aprobatorio serd de 50 puntos como minimo (puntaje de la hoja de vida y de

la entrevista personal).
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Factores de Evaluacién Nivel Punt?je Pu’nl-:aje
Parcial Maximo
Secundaria Completa 1
Estudios Técnicos sin concluir 2
. Titulo Tecnico 3 2
Formacidn Técnica o N . . . N 0
. Estudios Universitarios sin concluir 4
Profesional
Bachiller 5
Titulo profesional 6
L por cada afio se otorgara 3 puntos
Experiencia (se calificara hasta 5 afios) 3 =
Capacitacién por cada 5 horas se evaluara hasta 75 1 15
horas
Total 50
CRITERIOS DE EVELUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
CRITERIOS DE EVALUACION EN LA ENTREVISTA PUNTAIJE
Dominio tematico-Conocimiento acorde al puesto que postula 1S
Capacidad analitica 15
Actitud Personal 10
o Comunicacién asertiva 10
37{ ‘ TOTAL 50
\ Vs

1. En el concurso no podran presentarse las personas que tuviesen impedimentos
contemplados en el Art. 4° del Decreto Supremo N°075-2008-PCM.

2. No encontrarse inmerso dentro de un proceso de investigacion en calidad de investigado.

3. Agquellos postulantes que superen las etapas mencionadas y acrediten documentalmente
la condicién de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibiran una bonificacion
del 10 % en la entrevista.

4. Ley General de la persona con discapacidad Ley N°27050 Art. 36-Bonificacion en el
concurso de méritos para cubrir vacantes. En los concursos para la contratacién de
personal del sector publico, las personas con discapacidad tendran una bonificacién de
15(15) puntos en el concurso de méritos para cubrir la vacante.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

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

2. Los postulantes deberan presentar de forma obligatoria los siguientes documentos:

a) Carta de presentacion del postulante. ANEXO N°01
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b) Resumen Curricular. Anexo N° 02

¢) Declaracion Jurada de no estar inscrito en registro de deudores alimentarios morosos.
Anexo 3

d) Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales. Anexo 4

e) Declaracion Jurada de ausencia de nepotismo. Anexo 5

f) Declaracion Jurada de conocimiento de c6digo de ética en la funcién publica. Anexo N°6

g) Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del estado. Anexo N°7

h) Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién o sancion vigente segin RNSDD. Anexo
N°08

i) Formato para levantamiento de informacién de servidores en el grupo de riesgo — covid
19

j) Copia simple de Documento Nacional de Identidad

k) Curriculum Vitae, debidamente foliado, adjuntando los documentos sustentatorios para
el cumplimiento de los requisitos solicitados del perfil que ha solicitado cada gerencia
y/o unidad. De no contarse con documentos de acuerdo a lo solicitado el postulante
quedara NO APTO del proceso de seleccion. La foliacién debera ser en la parte
superior derecha.

3. Documentacién adicional
.................................... (detallar).

4. Otra informacion que resalte conveniente:
..................................... (detallar)

5. La documentacién anteriormente sefialada sera presentada en:

Formato fisico, en la siguiente direcciéon Av. Libertad N° 300 Cocachacra Municipalidad

Distrital de Cocachacra.

6. Detallando en Asunto: el puesto o cargo que postula.

7. Los postulantes que deseen presentarse, solo podran hacerlo a un puesto de la
Convocatoria caso contrario serd declarado NO APTO en los cargos postulados.

8. Elrotulo en el archivo PDF sera de la siguiente manera:
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Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COCACHACRA

A SF Do N
a?\\m %’@‘;x COMISION EVALUADORA — CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
=/ GERE)MIA (2
| =\ MUNC ,'! 7 DE SERVICIOS N° 004 — 2023 / MDC DE NECESIDAD TRANSITORIA

WA
s
al

e
el

PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

N° DE FOLIOS:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION O EL
PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

Por restricciones presupuestales
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Otros supuestos debidamente justificados.

PROCESO CAS N° 004-2023/MDC DE NECESIDAD TRANSITORIA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

B ** Etapa sin puntaje
1/ i;%‘-“ERE ‘ *A%\',_;\ NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:
(it s (en orden alfabético) APTO/NO APTO
N rbé‘ACd Q’@’ / 1
; 2
3
** Etapa con puntaje
ORDEN
NOMBRES Y APELLIDOS DE PUNTAIJE
MERITO
1
2
3

1. La siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la
convocatoria:

Etapa: (detallar)
Fecha:

Hora:

Lugar:

2. Los postulantes deberan presentar los signientes documentos:
a.
b.

(detallar, en caso corresponda)

FECHA:
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PROCESO CAS N° 004-2023/MDC DE NECESIDAD TRANSITORIA

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS RESULTADO:
(en orden alfabético)

1 GANADOR

PO
)\
=% 2 W
IS/ cereygh ¥
|2\ MUNLIFAL )

NS o X/
N COpaa
Nl 1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Municipalidad Distrital de

Cocachacra, situado en Av. Libertad N° 300, el dia 01 de junio del 2023 a fin de presentar

— los documentos originales de 1a hoja de vida presentado en la fase de presentacion de hoja
) l;é(é‘ﬂl’m‘% g ] p p ]
/9 s . .
S/ cegtvon \ de vida documentaria.
’é' DEASESORIA |30
)

()
@ 2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Unidad de Recursos
Humanos el 01 de junio del 2023.

Y NOTA
4 , Deberé respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el
\“’\D Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM vy
modificatorias.

FECHA:




