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e, 8 i . ab
. Gestion Z2023-2026 - i b A - i >

BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(NECESIDAD TRANSITORIA), BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA TERESA - LA CONVENCION - CUSCO

(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

Santa Teresa, febrero del 2024.

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob. pe

AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO SANTA TERESA
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! MUNICIPALIDAD DISTRITAL
; SANTA TERESA

PROVINCIA LA CONVENCION REGION CUSCO

A

Gestion 2023-2026

___MUNICIPALIDAD DlSTRlTAL DE SANTA TERESA
Tt BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2024-MDST/LC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERW:IOS
: "DECREI‘_Q?L_EGISLATWO N° 1057
;-._NECESIDAD TRANsrromA :

. .d'ENt:iAunAﬁés.'

o Finalidad. _ _ o R
El presente documento normativo, tlene como fi nahdad prinupa! regular el prccedtmiento de seleccién
para la contratacién de personal por servicio especifico (Necesidad Transitoria). bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias, quedando establecido que la naturaleza
de las responsabilidades estidn dentro de los términos de referencia de las diferentes dependencias,
unidades organicas y/o 4reas, las mismas que son de caracter temporal, garantizando los principios de
mérito, capacidad, profesionalismo e igualdad de oportunidad.
LI Entidad Convocante.

e Razén Social : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA TERESA.

s RUCN? : 20159340008

E III Domicilio Legal.
Plaza Civica de la Solidaridad $/N, Distrito de Santa Teresa - Provincia de La Convenci6n -
Departamento de Cusco.
LIV. Objeto de la Convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Santa Teresa, requiere seleccionar y contratar servicios, bajo el Rég:men
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS - Decreto Legislativo N° 1057, reglamento y
modificatorias, por (Necesidad Transitoria), a través del presente Proceso de Seleccion 001-2024-
MDST/LC, para las diferentes dependencias, unidades organicas y/o areas de la Municipalidad Distrital
de Santa Teresa, en un total de (18) dieciocho plazas.
LV. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante. _
Municipalidad Distrital de Santa Teresa - Gerencia Municipal — Oficina General de Administracion y
demds dependencias, unidades organicas y/o areas.
LVI. Base Legal.
e Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
e Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar Ia Dlscrirnmaaén en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.
¢ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modlfcado_
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
e lLey N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 31954, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024.
Ley N° 31396, Ley que Reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como o
Experiencia Laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401. : _ S
Informe Técnico Vinculante N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC. s
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.
Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob.pe

AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO SANTA TERESA
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e Resoludén de Prestdenua Ejecunva N? 107- 2011 SERVIR/PE, que aprueba el Modelo de
 Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios.
. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM que modifica Modificacién de los articulos 1, 2 y 3 del
- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecm ias dlsposiacmes para el registro y d;fus:én de las
~ ofertas laborales del Estado.
. Ley N° 2767: Ley que esta er.e

el acceso 'de deportastas de Al“to Nivel a la Admlmstrac;bn e

& LleyN® 29248. 'Ley de Sewigrcr Milztar y m -omo, su Reglamento aprobado con

Decreto Supremo N° 003-2013-DE. : e
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Adrn:mstratmo de Servicios.

Unico Ordenado dela Ley N° 27444

PERFILES DE PUESTOS.

A continuacién, se detalla los Perfiles de los Puestos del personal por servicio especifico y de caracter
temporal, segin requerimiento de la Gerencia Municipal — Oficina de General de Administracion y
demés dependencias, unidades orgénicas y/o éreas de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA
TERESA:

RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

PUESTOS A CONVOCAR — NECESIDAD TRANSITORIA
NOMBRE DEL PUESTO DEPENDENCIA Y/O | LOCALIDAD REMUNERACION | DURACION DEL
AREA USUARIA (MENSUAL) CONTRATO
JEFE DE LA UNIDAD | Oficina General de Jurisdiccién de la 5/ 5,500.00 03 MESES
DE ABASTECIMIENTQ | Administracion — Municipalidad Distrital de
Gerencia Municipal Sante Teresa i
JEFE DE LA UNIDAD Oficina General de Jurisdiccién de la $/ 5,500.00 03 MESES
DE CONTABILIDAD Administracién — Municipalidad Distrital de
Gerencia Municipal Sante Teresa o
SECRETARIA GENERAL | Oficina General de Jurisdiccion de la 5/ 5,500.00 03 MESES
Administracién — Municipalidad Distrital de '
Gerencia Municipal Sante Teresa :
JEFE DEL AREA DE Oficina General de Jurisdiccién de la S/ 3,500.00 03 MESES
CONTROL Administracion — Municipalidad Distrital de s
PATRIMONIAL Gerencia Municipal Sante Teresa
RESPONSABLE DEL Oficina General de Jurisdiccién de la 5/ 3,300.00 03 MESES
AREA DE ALMACEN Administracién — Municipalidad Distrital de
CENTRAL Gerencia Municipal Sante Teresa
6 RESPONSABLE DEL Oficina General de Jurisdiccién de la S/ 3,500.00 03 MESES
AREA DE RENTAS Administracién — Municipalidad Distrital de :
L Gerencla Municipal | Sante Teresa
7 ESPECIALISTA LEGAL - | Unidad de Gestién de | Jurisdiccién de la $/ 4,000.00 03 MESES
UNIDAD DE GESTION | Recursos Humanos Municipalidad Distrital de
DE RECURSOS Sante Teresa
: HUMANOS e ey !
8 OPERADOR SEACE Oficina General de Jurisdiccién de la 5/ 3,000.00 03 MESES
Administracién — Municipalidad Distrital de g
Gerencia Municipal sante Teresa = : ; - : .-
9 COTIZADOR Oficina General de Jurisdiccion de la 5/ 3,000.00 03 MESES .~
Administracién ~ | Municipalidad Distrital de e
Gerencia Municipal sanite Teresa PR
10 RESPONSABLE DEL Gerencia de Jurisdiccion de la $/ 3,000.00 03 MESES
DEPARTAMENTO DE | Desarrollo Social y Municipalidad Distrital de
PROCRAMAS Servicios Municipales | Sante Teresa

|

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
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Gestion 2023-2026

| SOCIALES

o : NACJONALE : i : ek
T [ RESPONGABIEDEL | Gerendia de Jurdicdiéndela | %/ 2.500.00 03 MESES
| PROGRAMA VASO DE Desarrollo Soclal y Municlpalidad Distritat de |
{LECHE | Servicios Municipales |Sante Teresa ke =t
JEFE DE LA DMSIO Jurisdiecion de la “| §/ 4,000.00 03 MESES |
DE GESTION | Municipalidad Dlsl:ﬂtal de | - e
AMBIENTALY : :
RESIDUOS SOLIDOS Bl s
' TECNICO CONTABLI 5/ 2.800.00 03 MESES.
| UNIDAD DE e : :
TESORERIA e e .
| RESPONSABLE DEL [ Jurisdiceién de la §/3.50000 |03 MESES
DEPARTAMENTO DE Mumdpﬁw Dlstrlta}d‘e emadd g ;
DEMUNA Y OFICINA | Servicios Munlclpales Sante Teresa 3
MUNICIPAL Y
ATENCION A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
(OMAPED) .
JEFE DE GESTION DE | Gerencia de Jurisdiccién de la $/ 4.500.00 03 MESES
RIESGOS DE Infraestructura y Municipalidad Distrital de
DESASTRES Desarrollo Territorial | Sante Teresa :
ESPECIALISTA EN Oficina de Jurisdiccion de la §/ 3,500.00 03 MESES
PRESUPUESTO Planeamiento y Municipalidad Distrital de
Presupuesto Sante Teresa
ESPECIALISTA Oficina General de Jurisdiccion de la §/ 3,500.00 03 MESES
CONTABLE - Administracién — Municipalidad Distrital de :
CONTABILIDAD Gerencia Municipal Sante Teresa
RESPOMNSABLE DE Secretaria General (E) | Jurisdiccién de la §/1,800.00 03 MESES
TRAMITE i Municipalidad Distrital de
DOCUMENTARIO Sante Teresa

(01) JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS DETALLE
MINIMOS

Lic. Administracién, Contador Pablico y/o Economista.

“<I\Formacién académica, : e
\{Yrado académico y/o nivel Colegiatura y habilitacion vigente.
“de estudios: Certificacién OSCE, nivel intermedio.

Ofimética a nivel basico.
Manejo de la plataforma SEACE.
Conocimiento y manejo de los software de abasteamnento

' ;",tonodmientos técnicos:

Diplomado de especializacién de contrataciones del estado.

Cursos. progiamas de Cursos técnicos especializados en la ley de contrataciones del estado.

especializacién:

Experiencia General = .

Cinco (05) afios de experiencia en el sector ptiblico o privado.
Experiencia: .| Experiencia Especifica 5 .
Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o la materia, de los cuales cuatro
(04) afios en el sector pablico. - :

Habilidades o Proactivo
competencias: : Honestidad'
= i Responsabilidad
Puntualidad

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
sanlateresa@mumsantateresa gob.pe

AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO 'SANTA TERESA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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Gesnon 2023“ 2026 :

camcrsaisrnmma. PL 'zs'ro

1 DlRlC-IR PROGRAMAR Y EJECUTAR LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA ADMINIFFRATIVD DE ABASTECIMIENTOS,
CONFORME A LOS UNEAMIENTOS ¥ POLITICAS DE LA MUNICIPALIDAD. NORMAS PRESUPUESTARIAS ¥ DE CONTROL
SOBRE CONTRATACIONES Y OTRAS NORMAS PERTINENTES,

2 'coaamma, PROQRAMAR 'EJECUTAR, EVALUAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE ABAS‘I’ECIMIENTO

- SORAR Y A Y NSULTAS SOBRE LA NORMATIVIDAD VIGENTE "DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO, ¥

A écmcos UE LE sEAN-'REQUERsz DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD DEL

DEL. Es‘mx,? su REGMMENTO Y NORMAS CONEXAS

. VIGEN
: cowscuom LOS CUADROS
DE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y € _ :

. SUS MODIFICATORIAS, PARA SU AP"RC}BACIG_. A ) -

5 pnopozgsa Y SOLICITAR LA DESIGNACION DE LOS comrrEs DE SELECCIGN PARA LLEVAR A cm Los PROCESOS os
SELECCION .
EFECTUAR LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERA LA MUNICIPALIDAD MEDIANTE PROCESOS DE
SELECCION QUE CORRESPONDA CONFORME A LEY, CON ESTRICTA SUJECION A LAS NORMAS SOBRE CONTRATACIONES
DEL ESTADO: EN TERMINOS DE CALIDAD, CANTIDAD, ESPECIFICACIONES TECNICAS EN FORMA OPORTUNA Y
EMPLEANDO LOS CRITERIOS DE AUSTERIDAD, PRIORIDAD Y RACIONALIDAD.
COMNDUCIR LAS ACCIONES DE DISPONIBILIDAD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS EN EL MERCADO, DISPOSICIONES EN
MATERIA DE AUSTERIDAD DEL ABASTECIMIENTO Y LAS PRIORIDADES DEL PLAN DE ACTIVIDADES EN LA MUNICIPALIDAD
ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS,
LLEVAR Y CUSTODIAR EL REGISTRO Y ARCHIVO ORDENADO DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRAS, ASI COMO LOS CONTRATOS SUSCRITOS.
. OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACiON GERENCIA
MUNICIPAL Y QUE ESTEN ESTABLECIDAS EN LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

DE NE@EHMES asm nmm AS D_E ! r»wummumo Y ELABORAR EL PROYECTO
AT/ s DELA MUNIC mm__a DISTRITAL DE SANTA TERESA, Y TODAS

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES j DETALLE

Municipalidad Distrital de Santa Teresa.

Plaza Civica de la Solidaridad $/N o la sede que se le asigne.
Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:30 p.m.

Jornada semanal como méximo de cuarenta y ocho (48) horas.
A partir de la suscripcion del contrato hasta por 03 meses.

ugar de prestacibn de
rvicios:

Duracién de contrato:

(Necesidad Transitoria).
= §/ 5.500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales, los cuales
/ : Contraprestacién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicablel
| al trabajador. j
j B
',wZ DIGO PLAZA: 002.
L EE
B (O1) JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
e REQUISITOS DETALLE
MINIMOS

Contador Piablico.

Formacién académica,
Colegiatura y habilitacién vigente.

grado académico y/o nivel
de estudios: :

Ofimética a nivel basico.

Conocimientos de la normatividad vigente y més sobre contabilidad ptblica.
Conocimiento.de cierres contables (anual, trimestral y semestral) y los plazos para
su presentacidn.

Conocimiento de aplicativos WEB cierre de los estados financieros.
Conocimiento de contabilizaciones de operaciones de ingresos y gastos. i
Conocimiento en registro del SIAF (ingresos, gastos, transferencias). j i
Conocimiento de analisis contables (dindmica del Plan Contablel
Gubernamental).

Conocimiento bésico de cuentas contables - PCG.

Conocimientos técnicos:

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
gantateresa@munisantateresa.gob.pe
AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO - SANTA TERESA
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Cert:f‘ cados de capacltac:én en el sector publico (manejo de SIAF, Irqu:dacién

Cursos, p mgramas_ de f’nanclera. cierres contables, etc)
especializadén- Bk

5 Ex L

: :'Hablli_da,des () _ _Conocifnientb de ha;as de cétcu Io. S : '
| competencias: | 'Manejo de aplicativos Web por la D:recclén de Contabihdad Pubhca.
.| Conocimiento de reportes Contables/Presupuestal.

/CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

REALIZAR LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE MANERA ANUAL, | TRIMESTRE, |
SEMESTRE ¥ 11l TRIMESTRE; ANTE LA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA (DGCP):

A. EF1 - ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.,

B. EF2 - ESTADO DE GESTION.

& EF3 - ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO.

D. EF4 - ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO. :
REALIZAR EL REGISTRO Y CIERRE EN LOS APLICATIVOS WEB DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
(DGCP).

REALIZAR ANALISIS DETALLADO DE CUENTAS CONTABLES DE OPERACIONES REGISTRADAS EN EL BALANCE GENERAL
SIAF-SP, MODULO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO SEGUN $SU NATURALEZA,

EFECTUAR LOS AJUSTES, RECLASIFICACIONES, NOTAS CONTABLES SEGUN EL ANALISIS CONTABLE.

REALIZAR CONCILIACION DE LIQUIDACIONES FINANCIERAS CON LA OFICINA DE SUPERV!S]ON LIQUIDACION DE
PROYECTOS DE INVERSION.

ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES: 11, 12, 13, 1501, 1503, 1504, 1505, 1507 Y 1508, CUENTAS DE ORDEN, PRESUPUESTALES,
INGRESOS Y GASTOS.

EFECTUAR CONTABILIZACIONES DE REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS,

ANALISIS DE ACUERDO AL PLAN DE DEPURACION Y SINCERAMIENTO INDICADO EN LA DIRECTIVA N° 003-2021-EF/5101,
“LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA DEPURACION Y SINCERAMIENTO CONTABLE DE LAS ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO Y OTRAS FORMAS ORGANIZATIVAS NO FINANCIERAS QUE ADMINISTREM RECURSOS PUBLICOS".
CONTROL PREVIO - CONCURRENTE DE LA DOCUMENTACION: ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO,
PLANILLAS, VIATICOS, ENCARGOS INTERNOS Y CAJA CHICA.

EFECTUAR DE MANERA SORPRESIVA ARQUEOS DE CAJA, ENCARGOS INTERNOS, ETC, :
REGISTRO, MANEJO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO (COMPROMISOS DEVENGADOS). MANEJO DEL SIAF,
SIADEG.

VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EL SUSTENTO DEL REEMBOLSO DE VIATICOS ¥ CAJA CHICA, RENDICIONES DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y DIRECTIVAS EXTERNAS E INTERNAS SEGUN CORRESPONDA.

CONTROLAR LA DOCUMENTACION QUE INGRESE AL AREA DE CONTROL PREVIO PARA SU REVISION REVISAR,
REGISTRAR Y CONTROLAR LAS SOLICITUDES DE ENCARGOS SOLICITADOS Y OTORGADOS AL PERSONAL DE LA ENTIDAD
Y SUS RESPECTIVAS.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO QUE EL INMEDMTO SUPERIOR ASIGNE.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : i DETALLE

Munl:lpal:dad Distrital de Santa Teresa.

Plaza Civica de la Solidaridad S/N o la sede que se le asigne.
Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:30 p.m.

Jornada semanal como méximo de cuarenta y ocho (48) horas.
A partir de la suscripcion del contrato hasta por 03 meses.
(Necesidad Transitoria).

lugar de prestacion de
servicios:

Duracién de contrato:

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob.pe
AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO SANTA TERESA
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e Bl S)’ 5 500 00 {Cinco Mil Quinientos con 007100 soles) mensuales, los cuale
| Contraprestacién ‘mensual: incluyen los montos y afi Itaciones de Iey& asi como toda deduccién aplicabl
i al trabajador 4 .

| m_\ secmamomommu

' REQUISITOS
M[NIMOS

I-‘o;‘madén académica,
- grado académico y/o nivel
| de estudios:

Abogado .
Colegiatura y habihtacuﬁn vigente.

onocimientos técnicos: Clelmstice o vl i 0. 3 5
£ Conocimiento de la ley orgénica de municipalidades.
3 Gestién administrativa de gobiernos locales.

} Sistema administrativo.

Gestién publica.
Cursos, programas de

especializacién:

Experiencia General

Cinco (05) afios de experiencia en el sector ptblico o privado.

Experiencia Especifi :
Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o la materia, de los cuales cuatro
(04) afios en el sector publico.

Proactividad y solucién de controversias.

Honestidad

Responsabilidad

Puntualidad

Experiencia:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON ASUNTOS
NORMATIVOS, PROCEDIMIENTOS Y ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE ALCALD{A ¥ DEL
CONCEJO MUNICIPAL.
RECIBIR, ANALIZAR, SISTEMATIZAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION CU&SIF]C&DA Y PREPARAR LA AGENDA
CORRESPONDIENTE SERVIR DE NEXO ENTRE EL ALCALDE Y EL CONCEJO MUNICIPAL.
REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA RESPECTIVA,
DESEMPENAR LAS FUNCIONES DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL ASISTIR Y APOYAR AL CONCEJO MUNICIPAL
¥ A LAS COMISIONES EN SUS SESIONES, ADMINISTRANDO CRONOGRAMAS, ACTAS, ASISTENCIAS Y DANDO FORMA
FINAL A LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES, DECRETOS Y ORDENANZAS, e
NORMAR SOBRE EL RECORD DE ASISTENCIA DE LOS REGIDORES A SESION DE CONCEJO PARA EL PAGO DE SUS DIET AS
EMITIR LAS RESOLUCIONES DE ACUERDO A LOS INFORMES TECNICO LEGALES PARA SU APROBACION. .
REVISAR Y ADECUAR LA REDACCION DE LAS ORDENANZAS DECRETOS, RESOLUCIONES EN ESTRICTA SUJECION A LOS
DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES.
8. SUPERVISA Y COORDINA EL REGISTRO ADECUADO POR ORDEN, LA NUMERACION DE LAS RESOLUCIONES DE
' ALCALDIA, DECRETOS DE ALCALDIA, ACUERDOS, ORDENANZAS V DEMAS DOCUMENTOS NORMATIVOS.
9.  CERTIFICAR LAS RESOLUCIONES U OTRAS NORMAS EMITIDAS POR EL SENOR ALCALDE Y EL CONCEJO MUNICIPAL, Asf
COMO LOS DOCUMENTOS INTERNOS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD, S
10.  VISAR LAS RESOLUCIONES QUE EMITE LA ALCALDIA, SIN EXCEPCION ALGUNA. SUPERVISA LA DIST! RIBUCION DE LS
ACUERDOS ¥ OTRAS NORMAS QUE APRUEBE EL CONCEJO MUNICIPAL, ASI COMO DIRECTIVAS Y RESOLUCIONES QUE
EMITA EL ALCALDE O LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS PARA SU CUMPLIMIENTO DAR FE DE LOS ACTOS DEL
CONCEJO, DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ALCALDIA Y LLEVAR LOS CORRESPONDIENTES LIBROS DE REGISTRO. '
11. PROPONER LA DESIGNACION DE LOS FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD, ASI COMO EVALUAR Y CONTROLAR su
DESEMPENO,
12. COORDINA LAS ACCIONES DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA INSTITUCION Y EL CONTROL DEL REGISTRO DE LOS
TRAMITES, ASI COMO EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION A LAS DIVERSAS INSTANCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DIRIGIR,

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob.pe
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a)

Gestion 2023-2026

G MONl'Td::. 3 SUPERV!SAR _‘ ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ARCHIVO
. CENTRAL. ;
13 SUPERVISAR Y CDNTROLAR EL ARCHIVO C-ENERAI. DE LA MUNIC!PA:LIDAD,
14. CDORD[NARYPARTICIPAR EN EL DESARROLLO IMPLEMENTACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE
. INFORMACION DE LA SEC.RE?AR!A GENERAL, GENERANDO UNA BASE DE DATOS QUE PERMITA CONTAR CON
!NFORMCION ACTUALIZADA SOBRE LOS_EXPED[ENTES Y TRAMITES ADMINISTRATNOS ATEND[DOS POR LA

: NICIPALI_DAD

i E.’:T ABLEZCAN EN LA NORMATIVIDAD
AS QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
de prestacibn  de Municipalidad Distrital de S_anta Teresa. -
icios: Plaza Civica de la Solidaridad $/N o la sede que se le asigne.
; 2 Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:30 p.m.
: Jornada semanal como maximo de cuarenta y ocho (48) horas.
A partir de la suscripcién del contrato hasta por 03 meses.
(Necesidad Transitoria). _
§/ 5.500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales, los cuales
Contraprestacion mensual: incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicabl
al trabajador. EI '

| E‘ﬂ{lradén de contrato:

(01) JEFE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL.

REQUBSITOS DETALLE
MINIMOS

Lic. Administracién, Contador Piblico, Economista, Ing.
Econémico y afines.
Colegiatura y habilitacién vigente.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios:

Ofimaética a nivel intermedio.

Conocer las normativas como es la Directiva N° 006-2021 EF/54. o1,

Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01.

Directiva para la gestion de bienes muebles patnmomales en el marco del sistema
nacional de abastecimiento.

Conodmientos técnicos:

Gestién publica.

oM Cursos, programas de Diplomados en administracién.

especializacién;

Experiencia General :
Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico o privado.

Ex_perienda_a: Experiencia Especifica i
; Dos (02) afos de experiencia en la funcién o la materia, de los cuales dos (02)
afios en el sector publico. :

Habilidades o Trabajo en equipo.
competencias: Competitividad.
Transparencia.

" Vocacién de servicio al publico.

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
gantateresa@munisantateresa.gob.pe
: AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO - SANTA TERESA
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL
- SANTA TERESA

'PROVINCIA LA CONVENCION - REGION CUSCO

 Gestidn 2023-2026 el Tt i e : : & : \

LT AL TEN TR LY 1

CAR,ACTER[STICAS ‘EL _PUESTO-

1 'LLEVAR DE 'MANERA ACTUALIZADA LOS SISTEMAS DE CONTROL DE l.OS BIENES PATRIMONIALES E INVENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD.

2.  EFECTUAR EN FORMA PER&GDICA ¥ PERMANENTE, EL CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES,

. MAQUINARIAS Y EQUIPOS, DE LA MUNICIPAL!DAD YA SI:'AN INMUEBLES MAQUINARIA Y EQUIPO, VEHICULOS

" MENORES ENTRE QTRQS BIENES, i :

. REALIZAR EL CONTROL PhTR!MONIAL EN COSTQS UN[TARIOS Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FLOS EN

i .iCQ@RDINAClQN. CONCELIAlef)N_CON LA UNIDAD DE CONTABIUDAD DE ACUERDO A LAS NORMAS VIGENTES.

. ELABORAR Y MANTENER ACT UAJ.IZADO EL WRGESE
PROPONER POLITICAS DE USO, CONSERVACION, MANTEN!MI‘ENTO Y SEGUGUDAD DE IAS INSTALACIONES MUEBLES
INMUEBLES, MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD.
EMITIR OPINION TECNICA E INFORMES DE PROYECTOS Y RESOLUCIONES PARA EL ALTA, I.A BAJA Y DISPOSICION DE
LOs BIENES MUEBLES.
RECOPILAR LA INFORMACION REGISTRAL, ADMINISTRATIVA, DOCUMENTAL Y TECNICA DEL PATRIMONIO
INMOBILIARIO, SOBRE EL QUE LA ENTIDAD PUBLICA REPRESENTA Y EJERCE ALGUN DERECHO REAL O PERSONAL.
SOLICITAR ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE BIENES NACIONALES EL REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION
NACIONAL DE LOS BIENES DE PROPIEDAD ESTATAL (SIMI), DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES
VICENTES.
PROGRAMAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS DE CODIFICACION, VALORIZACION, DEPRECIACION,
REEVALUACION, ALTAS, BAJAS Y EXCEDENTES DE LOS BIENES PATRIMONIALES,
INFORMAR DEL ESTADO DE LOS BIENES OBSOLETOS, DETERIORADOS. EN DESUSO, MALOGRADOS, ROTOS,
EXTRAVIADOS, PERDIDOS, SUSTRAIDOS, ETC., PARA ESTABLECER LAS RESPONSABILIDADES DEL CASO, DETERMINAR SU
BAJA CORRESPONDIENTE, TRANSFERENCIA, DONACION Y/O REMATE. .
LLEVAR A CABO EL INVENTARIO FISICO DE BIENES QUE CONFORMAN EL ACTIVO FLIO DE LA MUNICIPALIDAD, EN
COORDINACION CON LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, PARA SU RESPECTIVO REGISTRO CONTABLE, Y CONCILIACION. *
13, CONFORMAR EL COMITE DE GESTION PATRIMONIAL Y OTROS QUE LA AUTORIDAD DESIGNE.
14. FORMULAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD ORGANICA BAJO SU CARGO Y HACER LAS
EVALUACIONES RESPECTIVAS (SEMESTRAL Y ANUAL). :
\ 15. REALIZAR EL CONTROL Y ADMINISTRACION DE VEHICULOS
\‘ 16. DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES ¥ LAS QUE LE
/) SEAN ASIGNADAS POR LA ALTA DIRECCION O LA JEFATURA INMEDIATA SUPERIOR, ACORDE A LAS LEYES Y NORMAS
VIGENTES Y EN LA COMPETENCIA DE SUS FUNCIONES.

ONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Santa Teresa.

Plaza Civica de la Solidaridad $/N o la sede que se le asigne.

Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:30.p.m.

Jornada semanal como méaximo de cuarenta y ocho (48) horas.

A partir de la suscripcion del contrato hasta por 03 meses.

(Necesidad Transitoria).

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales, los cuales ;
Contraprestacién mensual: incluyen los montos y afi |IaCIOnES de ley, asi como toda deduccién apltcabl it
al trabajador 61 '

lugar de prestacién de
servicios:

Duracién de contrato:

CODIGO PLAZA: 005. :

(01) RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACEN CENTRAL

REQUISITOS 2R . DETALLE
MINIMOS ' o
Py Bachiller o titulado: Contabihdad Admlnistrac:on y
grado o ’ afines.
de esmadciao‘:fmlw s Db - Colegiatura y habilitacién vigente. (De corresponder).

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob.pe
AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAO - SANTA TERESA
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Gestidn

I GRndh ki nivel basieo,
Cono;i_mjgnxq té__dg:._.t;ﬂ__s_-‘:. | Sistema administrativo.

| Cursos, programas de
_especializacion

- Experiencia: Experiendia Especfica
e Un (01) afio de experlencia en la funcién o la materi
__| en el sector publico. ¥ i
Habilidades o - | Trabajo en equipo.
s [rgompetencias: Competitividad.
: f;;\ Transparencia.

A%\ Vocacién de servicio al pablico.

|2
o %Acrskis'nms DEL PUESTO:

1. DESTINAR LOS BIENES PARA LOS QUE FUERON ADQUIRIDOS DE ACUERDO A LA ORDEN DE COMPRA. o

CONTROLAR LA RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION, CONTROL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN O

SALEN DEL ALMACEN CENTRAL. ; : : :

VERIFICAR, RECEPCIONAR Y DAR CONFORMIDAD A LOS BIENES QUE INGRESAN AL ALMACEN.

VERIFICAR LA ELABORACION DE REPORTES Y CUADROS ESTADISTICOS DEL CONSUMO DE BIENES POR TIPO Y

DEPENDENCIA. : : e

LLEVAR EL REGISTRO DE INGRESO DE BIENES POR DONACIONES ¥ FORMULAR LA NOTA DE ENTREGA DE ALMACEN

(NEA) Ve s

VERIFICAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES (KARDE) DEBIDAMENTE VALORIZADOS DE LOS BIENES DE ALMACEN,

ASl COMO CAPACITAR A LOS ALMACENEROS PERIFERICOS DE OBRA PARA QUE LLEVEN ADECUADAMENTE SUS

REGISTROS. il s

LLEVAR EL CONTROL Y ELABORAR EL INFORME MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE INGRESOS Y SALIDAS DE LOS BIENES

DE ALMACEN Y REMITIRLO A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, DENTRO DE LOS PLAZOS FLIADOS.

RACIONALIZAR, ATENDER Y EFECTUAR LA DISTRIBUCION EN FORMA OPORTUNA DE LOS BIENES A LAS DIVERSAS AREAS

DE LA MUNICIPALIDAD, CONFORME AL PROGRAMA ESTABLECIDO Y A TRAVES DEL FORMATO DE PEDIDO DE

COMPROBANTE DE SALIDA ~ PECOSA. By

9. REALIZAR EL INVENTARIO FISICO DE LAS EXISTENCIAS DE ALMACEN, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD PARA SU RESPECTIVO CIERRE CONTABLE Y CONCILIACION. o

10. COORDINAR CON LOS ALMACENES DE LAS OBRAS E INVENTARIAR EL SALDO. DE MATERIALES DE LAS OBRAS
CONCLUIDAS. .

1. REALIZAR EL INVENTARIO DIARIO Y PERIODICO (SEMANAL Y MENSUAL) DE LOS MATERIALES DE ALMACEN. Bent

12, SUPERVISAR [A INFORMACION CONTABLE Y/O MOVIMIENTO DE ALMACENES PREVIA CONCILIACION CON LA OFICINA
DE CONTABILIDAD EN FORMA MENSUAL. S 2

13.  EFECTUAR EL SEGUIMIENTO PERMANENTE EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.

4. AUTORIZAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ENTREGA DE MATERIALES A LOS SOLICITANTES. DE ACUERDO A Los -
PEDIDOS DE COMPROBANTE DE SALIDA, DEBIDAMENTE VISADOS POR LOS RESPONSABLES, e

15. SUPERVISAR Y COORDINAR LA TOMA DE INVENTARIOS. S e
16.  SALVAGUARDAR Y ASEGURAR LA DOCUMENTACION ORGANIZANDO UN  ARCHIVO, PREVINIENDO SU
CONSERVACION. = - i : T
17.  FORMULAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD ORGANICA BAJO SU CARGO Y HACER LAS e
EVALUACIONES RESPECTIVAS (SEMESTRAL Y ANUAL). fi

18.  DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE $E DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS EUNCIONES Y LAS QUE LE
©  SEAN ASIGNADAS POR LA ALTA DIRECCION O LA JEFATURA INMEDIATO. _

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.
[ CONDICIONES

o ki DETALLE
. . : Municipalidad Distrital de Santa Teresa. .
:‘:ﬂ;m.de prestacion 99 plazs Civica de la Solidaridad $/N o la sede que se le asigne.
: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 05:30 p.m.
Jornada semanal como méximo de cuarenta y ocho (48) horas.

PLAZA CIVICA DE LA SOLIDARIDAD S/N - SANTA TERESA
santateresa@munisantateresa.gob.pe ;
< AREA DE CONSERVACION REGIONAL CHOQUEQUIRAD - SANTA TERESA


















































































