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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 003-2024-MDCC NECESIDAD
TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

CAPITULO |
1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Entidad Convocante y Organo Responsable

E,nﬁdod : Municipalidad Distrital de Ccorca.
Organo Responsable : Unidad de Recursos Humanos
RUC : 20201545430

1.2. Objetivo De La Convocatoria
La Municipalidad Distrital de Ccorca, requiere contratar los servicios de las jefaturas,
profesionales, técnicos, administrativos, segin requerimiento de la Gerencia
Municipal y demds dependencias de la enfidad, por necesidad transitoria a plazo
determinado.

1.3. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Solicitante
La dependencia solicitante se encuentra detallado en la parte superior del perfil de
cada puesto y/o plaza.

1.4. Base Legal

e Constitucion Politica del Estado.

e lLey N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

o ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector PUblico.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE.
Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el aio Fiscal 2024
Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidn del personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores pUblicos, asi como de las personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
Ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la
Administracion PGblica.
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
con Decreto  Supremo N° 004-2019.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracidon pdblica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
021-2009-DE-SG.
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1.5. FINALIDAD:
Establecer los procedimientos claros que orienten las acciones referidas al proceso
de seleccién para la confratacion de personal por Régimen Especial CAS, bajo
Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias, requeridos por la Municipalidad Distrital
de Ccorca.

1.6. DE LA COMISION DE SELECCION:
E presente proceso para la contratacion de personal serd llevado o cabo por el

comité de seleccidn de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativo de Servicio {CAS) designado con Resolucidn de Gerencia Municipal
N° 101-2024-GM/MDCC/C, de fecha 08 de julio del 2024. El comité de seleccién de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativo de Servicio (CAS)
para el afo 2024 de la Municipalidad Distrital de Ccorca, estd conformado por:

INTEGRANTES DE LA COMISION

TITULARES
SRLLJJI?OIGerenfe de Infragestructura y Desarrollo Urbano Presidente
' Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Gestidon . .

. Primer Miembro
Ambiental = R o B -
Sub. Qerem‘e de Desarrollo Social y Servicios Segundo Miembro
Municipales o IR
SUPLENTES
Secretaria General y/o Asesoria Legal Primer Suplente

| Abogado(a) Responsable de DEMUNA y OMAPED Segundo Suplente
| Jefe de la Oficina de Tesoreria Tercer Suplente

Son funciones y afribuciones de los miembros del comité de seleccidn de Personal:

% Cumplir y hacer cumpilir lo establecido en las bases del presente procesc de
confratacion de personal y demds dispositivos legales que norman este
proceso.

% Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

% Anular la participacién de los postulantes en caso de comprobarse

iregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.

Elaborer las actas de instalacién, evaluacion de las listas de los postulantes que

se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Llevar a cabo la evaluacién de conocimientos a los postulantes.,

Redlizar la enfrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de meéritos del concurso.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.
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% Oftras atfribuciones que permitan el desarrolio de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros del Comité de Seleccion de Personal del
presente proceso de contratacion de personal, los siguientes:

Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

Ejercer presidon o influencia parcializada en el proceso de evaluacion vy
cdlificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

% Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello
de conformidad a la Ley N° 26771, Ley del Nepotismo.
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1.7. Los Acuerdos Del Comité De Seleccion De Personal Se Aprueban Por Mayoria Simple
A. Etapas del Proceso:
El presente proceso de seleccién de acuerdo al D.S. N° 075-2008-PCM, art. 3,
consta de las siguienies etapas:
A.1. Etapa preparatoria:
%< H Reqguerimiento formulado por las unidades usuarias.
< Disponibilidad Presupuestal.
% Aprobacién de Bases del Concurso.
A.2. Etlapa de convocatoria:
% Publicacién del Aviso de Convocatoria.
% Difusién de las Bases del Concurso.
% Inscripcién de Postulantes.
A.3. Etapa de seleccidn:
% Evaluacién Curricular.
< Entrevista personal.
< Publicacién del Cuadro de Méritos.

1.8. Puestos A Convocarse
En el presente proceso se convoca los siguientes:

- DEPENDENCIA DEL ‘ o REMUNERACION
N DENOMINACION DEL PUESTO A | NDEPLAZAS e
I s GERENCIA '
I | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | mONCPAL | Uno (01) S/. 4,000.00
GERENCIA
| 2 | JEFE DE LOGISTICA MUNICIPAL \ Uno (01} | $/.4,00000 |
GERENCIA
3| JEFE DE UNIDAD FORMULADORA MUNICIPAL | Uno(o1) S/. 4,000.00 _‘
' GERENCIA '
\ 4 | TECNICO INFORMATICO | MONIGIPAL Uno (01) $/.2.30000
|I |
UNIDAD DE
5 | COTIZADOR COGKTICA Uno (01) | S/. 3,000.00
UNIDAD DE
6 | JEFE DE PATRIMONIO Y ALMACEN LOGISTICA Uno (01) S/.2,500.00 |
S
UNIDAD DE
7 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA OGSTIOA Uno (01) $/.1,950.00
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1.9. Condiciones Especiales Del Contrato:
LUGAR DE e
DURACION DEL MODALIDAD
Le]
N CARGO Y PUESTO PRESTACION DE CONTRATO DE TRABAJO
SERVICIO
| o
| | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS |Ploza de ammas de | 1 109 meses
HUMANQOS Ccorca s/n renovables segun .
| - necesidad de servicio Presencial
Ploza de armas de ifes (03) meses,
2 | JEFE DE LOGISTICA Ceorea s/n renovables segun
- necesidad de servicio Presencial
Ploza de armas de Tres (03) e
3 | JEFE DE UNIDAD FORMULADORA Ccorca s/n renovables segun
I R necesidad de servicio Presencial
Plaza de armas de Tres (03] meses,
4 | TECNICO INFORMATICO Ceorca s/n renovables segun
‘ necesidad de servicio Presencial
| Tres (03) meses,
5 | COTIZADOR e TR renovables segun
Ccorca s/n ; C -
‘ B necesidad de servicio |  Presencial
Tres (03) meses, |
6 | JEFE DE PATRIMONIO Y ALMACEN | T/0Za de armas de | 0 e segon
Ccorca s/n ; Ny .
- - necesidod de servicio | Presencial
ASISTENTE  ADMINISTRATIVO  DE | Plaza de armas de | 1es (03] meses,
7 | renovables segun
| LOGISTICA Ccorca s/n > . .
[ { necesidad de servicio Presencial
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CAPITULO 1|

2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.Cronograma:

|N° | ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. Aprobacidn de los Lineamientos del | 17 de julio de 2024. La Comision
proceso de Contratacion
PUBLICACION DE LA OFERTA LABORAL | S
Publicacion del procesc en la | Del 25dejulio del 2024 | Unidad de Recursos
'2 pdégina de la Autoridad Nacionai del | al 09 de agosto del | Humanos
2| sewicio Civil | 2024,
talentoperu.servir.gob.pe ]
Publicacion de la convocatoria enla | Del 25 de julio del 2024
‘3 pégina web: | a 09 de agosto del
| hitps://www.gob.pe/municcorca 2024, i
Presentacion de la hoja de vida | Unidad de Tramite |
documentada (C.V. documentado, | El 12 de agosto del | Documentario (La
firmado y foliado hoja por hoja; | 2024. presentacion de la
incluido los anexos), de manera hoja de vida es
fisico por la Unidad de Tramite fisico)
| Documeniario de la Municipalidad
Distrital de Ccorca.
Horario de Presentacién de CV.
De 09:00 am. a 13:00 pm.
‘ De 2.30 pm. a 3.30 pm.
—— |
SEECCION.
' 5 | Evaluacion curicular | 13 de agosto del 2024 | La Comisién
| | Publicacién de postulantes aptos
Dé | para entrevista personal en el portal | 13 de agosto del 2024 | La Comisién
web de la Municipalidad de Ccorca
! =
‘ Entrevistas personales presencial a
partir de las 9:00 am en el Auditérium .
7 lde la Municipalidad Distrital de | '4 9@ 0gosto del 2024 | La Comision
Ccorca - N -
8 Publicacién de resuitados finales en 14 de agosto del 2024 | La Comisién

i SUSCRIPCION DE CONTRATO

9

la pagina web de la Municipdlidad

Inicio de labores,
Registro del Contrato

Suscripcién vy

15 de agosto del 2024
(a horas 8:00 am)

Inicio de labores
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2.2, Variacién del Cronograma De Convocatoria
El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de
caso fortuito y/o fuerza mavyor. Las modificaciones se comunicardn mediante el
portal institucional web https:// www. gob.pe/municcorca
Los criterios de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Evaluacién | Peso | Puntaje | Punidje
Minimo | Méximo
Evaluacion de la Hoja de Vida 60%
A) Formacién Académica 30%,_ il 20 30
B) Experiencia 30% | 20 .30
Puntaje Total de Evaluacion de 40 40
La Hoja De Vida
Entrevista 40%
Puntaje De La Entrevista 30 40
' Puntaje Total | 100% | 70 100

2.3. Presentacion De Documentos

Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberdn adquirir
el Formulario Unico de Tramite (FUT) en la caja de la Municipalidad Distrital de
Ccorca, al cual deberdn adjuntar el expediente de postulacion en sobre cerrado
por Mesa de Partes de la Municipalidad Disrital de Ccorca, con el siguiente formato
en la parte exterior de dicho sobre:

( PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 003-2024-MDCC \

NECESIDAD TRANSITORIA — PLAZO DETERMINADO

CodigodelaPlaza: ..........cooovvvviiiinninnnnn,
Cargoal que postula: ... ...
Apellidos ¥y NOombIes: ......ooviiiiitiiiet i

N de Folio Presentado: ....oovvveviiiiieiiiiiiiiiieaeenn.

/) Firma: .......coooiiiiii
B’
1l \ /

2.4. De la Presentacion Del Curriculum Vitae:
El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos, segin el siguiente orden:
2.4.1. Anexo N° 01 - Carta de postulante.
24.2. Anexo N° 02 - Ficha del postulante - Ficha Resumen Curicular {serd
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elaborado a criterio del postulante)

o Debidamente llenado v firmado en todas las hojas, las mismas que
deben guardar congruencia con el detalle de la documentacion
adjuntada, caso contrario serd descalificado.

o Documentacion que acredite el contenido de la FICHA RESUMEN
CURRICULAR, donde deberd acreditar el cumplimiento de los requisitos
minimos, asi como los criterios de evaluacion (Formaciéon académica,
Cursos y/o estudios de especializacion, experiencia laboral).

2.4.3. Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI.

2.4.4. Constancia o Consulta RUC ACTIVO Y HABIDO.

2.4.5. Anexo N° 03 (Declaracion Juradal.

2.4.6. Anexo N° 04 (Declaracion Jurada de Gozar de Buena Salud).

2.4.7. Anexo N° 05 [Declaracion Jurada de Referencias Laborales).

2.48. Anexo N° 06 {Declaracion Jurada de Nepotismo).

2.4.9. El postulante deberd emplearlos formatos | Declaraciones Juradas) de las
bases del proceso, evitando otros mecanismos, caso confrario quedard
descdlificado.

2.4.10. La presentacidn de documentos debe redlizarse en estricto orden
correlativo de los anexos y formatos, caso contraric gquedard
descadlificado.

2.4.11. La presentacidon de documentos deberd estar correctamente foliado y
firmado, adjuntos en folder manila con su fastener respectivo (no hojas
sueltas), caso contrario quedaréd descalificado.

2.4.12. La documentacion no debe presentar borrones ni enmendaduras, caso
contrario el postulante quedard descalificado.

2.4.13. Los diplomados de especidlizacion deberdn ser no menor de 80 horas.

2.4.14. Los Cursos de capacitacion deberdn ser no menor de 08 horas.

2.4.15. El postulante gue no acredite los requisitos minimos de la plaza al que
postula, serd descalificado.

2.4.16. El postulante que se presente a mas de una plaza, serd descalificado
autocrdticamente.

2.4.17. La recepcién de documentos se efectuard Unicamente a fravés de Mesa
de Paries de la Municipalidad.

. Ofra Informacién que Resulte Conveniente.
La informacién contenida en la ficha de postulacion {ANEXO N° 02}, tiene
cardcter de Declaracién Jurada. Si el postulante omite u oculta informacién y/o
consigna informacidén falsa serd excluido del proceso de seleccién, y se procederd
a iniciar las acciones legales correspondientes.
La Unidad de Recursos Humanos, tiene la facultad de redlizar la fiscalizacion
posterior de los expedientes presenfados por los postulantes a la presente
| convocatoria, gue finalmente resulten ganadores, en aplicacién de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.4. Etapas De La Evaluacién Curricular
En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacién de la informacidén de los
Curriculums Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en
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dicha evaluacién son la de cumplimiento de requisitos requeridos para cada
puesto y /o cargo, esto es, formacién académica {con un peso de 30%) vy
experiencia {con un peso de 30%); el mismo que se detalla en el cuadro siguiente:

Cuadro N° 1

i ESCALA DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE
Criterlo Puntgje
Formacién Académica minimo | 27 puntos

requerida

Con esfudio de Maestria

+ 1 puntos al puntaje minimo

Con Grado de Magister

Capacitaciones afines al cargo

+ 2 puntos al puntaje minimo

+2 puntos al pun—fajé minimo

Con Grado de Doctor

+ 3 puntos al puntaje minimo

Total

30 puntos

En el siguiente criterio de puntuacién se asignard el puntaje al grado méximo

obtenido.

Respecto a la experiencia general y especifica, se otorga el punitaje minimo
cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases v se otorga el puntaje
mdximo cuando se superd los requisitos mininos y el postulante demuestre tener mds
anos de experiencia de 10 requerido. Para ello se toma en consideracion la
siguiente escala de evaluacion:

Cuadro N° 2

ESCALA DE EVALUACION
Anhos de Experiencia Puntaje
Especifica
Minimo Requerido de 27 puntos
acuerdo a las bases

De 2 a 3 anos especifica

+ 1 puntos al puntaje minimo

Mds de 3 oﬁos_e_spezziﬁcc

+ 2 puntos al puntgje minimo

Total

30 puntos

El postulante deberd especificar en el Anexo N° 02 la experiencia especifica.
Para la calificacidon curricular, se tomard en cuenta los siguientes criterios:

‘a) Formacion Académica: Se acredita con documentos escaneadas simples del

con los requisitos establecidos en las bases.

grado situacion académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto.
Se oforga puntagjes de acuerdo al Cuadro N° 01 cuando el postulante cumple

b) Experiencia General: Todos los documentos que acrediten experiencia
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deben precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

e Para aquelios puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria
completa, el tiempo de la experiencia laboral se contabiliza desde el
momento de egreso de la formacién correspondiente y/o que durante sus
estudios haya laborado en el drea del puesto al que postula, lo que incluye
también practicas profesionales, para fo cual el postulante deberd anexar
documento de fecha cierta que acredite tal condicidn, en caso contrario se
tomard en consideracion la experiencia adquirida a partir de la obtencion del
grado de bachiller o fitulo profesional segin documentacién presentada.

e Para aquellos casos donde no se requiera formacidn técnica o universitaria
completa, o sélo se requiere educacidén bdsica, se contard cualguier
experiencia laboral u ocupacional.

» Las Constancias de Practicas Profesionales, Secigra y otros similares serdn
tomadas en cuenta para la experiencia general mds no para la especifica.

c) Experiencia especifica: lLa experiencia especifica, se acredita con
documentos escaneados simples y legibles de certificados, constancias de
trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura y/o designacion, que
evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o bolefas de
pago de remuneraciones; U ofros documentos que evidencien
fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,

formacién académica, grado, cursos y/o estudios de especializacidon para cada

una de las plazas o puestos del presente concurso, asi como aquellos que no
presenten DNI, FICHA RUC de ia SUNAT o documento que acredite el perfil minimo
requerido entre otros, serdn eliminados automdticamente, sin derecho a reclamo.

.7. Etapa de Entrevista Personal

En esta etapa se realizord una evaluacién y cdlificaciéon de los conocimientos vy
competencias requeridas para los puestos convocados.

El Comité Evaluador, estd conformado por la Comisidn Encargada de la
Convocatoria, evaluacién para Contratacién de Personal CAS.

INDICADORES PESO

Compatibilidad y conocimientos | 25% - Puntaje méximo 25
con las funciones del puesto.

Evidencias delogros vinculados | 5% - Puniaje maximo 5

al puesto.

| Motivacion y  adaptacién  al | 10% - Puntaje méximo 10
| puesto.

Total 40 puntos

La entrevista se efectuard de acuerdo al siguiente protocolo:

\ 1. La Municipalidad acondicionard un ambiente adecuado para que los
integrantes de la comisién puedan desarrollar adecuadamente las entrevistas.

2. EH postulante deberd presentarse con vestimenta adecuada.

3. La entrevista personal iniciard en la hora y la fecha indicada segin el
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2.8.

2.9.

cronograma v los comunicados.

La enfrevista personal tendrd una duracidén maéxima de 10 minutos, con una
folerancia de 2 minutos, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, se
dejard constancia en el acta de su inasistencia a la enfrevista.

La comision solicitard al participante que muestre su DNI.

La entrevista personal se efectuard de manera presencial.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicién de "APTO" en la Etapa de Evaluacion Curricular,

Cada efapa del concurso es de cardcter eliminatorio, asi mismo los reclamos
U observaciones se verdn al férmino de cada etapa correspondiente, con la
aclaracién que los reclamos posteriores no serdn atendidos.

Resultados Del Proceso

La Comisidn publicard en el portal institucional de la Municipalidod Distrital de
Ccorca los resultados de la evaluaciéon curricular, asi como el lugar, fecha y hora
en que se desarroliard la Etapa de Entrevista Personal.

Situaciones Irregulares y Consecuencias (Caso de No Presentacién, Absolucion De
Consultas, Caso de Suplantacion, Enire Otros)

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes
bases del concurso participando en iguales condiciones con los demds
postulantes.

En caso elfla postulante presentard informacion inexacta con cardcter de
declaracion jurada serd descdlificado del concurso.

La Enfidad estd obligada a informacién en detalle de los resultados alcanzado
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se
refiera o los supuestos de informacidon secreta, reservada o confidencial. Al
respecto la Autoridad de Proteccidn de Datos Personales en la Opinidn
Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-
2020- JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacién calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demds informacidn que se genere en el proceso
de seleccidén es de cardcter pUblico, prescindiendo si el mismo se encuentra en
"ramife” o "concluido”. Ademds, puniuaiizo que "el acceso o la informacién
estard restringido cuando se requiera informacién personal como la referida al
domicilio, el nimero telefénico o el correo elecirénico de los/las postulantes, ya
que esta informaciéon no estd vinculada al cumplimiento de los requisitos del
puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de una
evaluacion psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/la posfulanie. Respecto a las actas de
calificacion de las entrevistas de las/los postulantes aptos, se precise que
constituyen informacidn pUblica sobre las que no cae ninguna excepcion al
acceso”.

En caso que el ganador que no se presente para la adjudicacion de la plaza y
firma del contfrato, se dar& lugar a adjudicar al siguiente postulante seglin orden
de prelacion.

El ganador, gue no se presente a la suscripcidn del confratoe, sustentando por

| causas debidamente justificadas y comprobadas, seré pasible de las acciones

administrativa y legales correspondientes, teniendo en cuenta que la
convocatoria iroga gastos a la entidad convocante.
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Bonificacion.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas

armadas que haya cumplido el servicio militar bagjo la modalidod de

acuartelado. Se otorgard una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el

puntaje obtenido en [a Etapa de Entrevista, de conformidad con o establecido

en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.PE,

siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

e Indicar en su Ficha de Postulacidén su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas,

e Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidon de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al Art. 48 y la Séptima disposicion complementaria final de la Ley N°

29973, Ley General de la Persona con discapacidad se oforgard una

bonificacién por discapacidad del guince por ciento {15%) sobre el Puntagje total,

siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

e Adjuntar copia simple del documento de carnet de discapacidad y /0
resolucién emitida por el CONADIS.

2.9. Publicacion De Resultados Finales
La publicacion de los resultados finales se redlizard en la fecha estabiecida en el
cronograma, a través del portal institucional de la municipalidad.

2.10. Mecanismo De Impugnacién

e Si olgun postulante considerara que el Comité de Seleccidon encargado de
conducir el Concurso Piblico, 0 quien haga sus veces, haya emitido un acto
gue supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitime,
podrd presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracién o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segin
corresponda {debidamente comprobado).

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién}, se interponen
dentro de los quince (15) dias hdbiles computados desde el dia siguiente de
la publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccidn
{publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente
que se impugnen los resullados preliminares o cadlificaciones obtenidas en
alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision
y publicacién de los resultados finales del concurso.

. Declaratoria Desierto del Proceso
. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
\ a. Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de seleccion,
“'\\ b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
\c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las efapas de evaluaciéon del proceso.
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2.12. Cancelacién Del Proceso
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
seq responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn,
b. Porrestricciones presupuestales,
c. Oftras debidamente justificadas.
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CAPITULO Il
3. PLAZAS A CONVOCARSE

La Municipalidad Distrital de Ccorca, requiere contratar los servicios profesionales para
las jefaturas, asi como plazas de profesionales, técnicos, administrativos, entre otros,
para cubrir la necesidad de dichas plazas, segun requerimiento de las Gerencia, Sub
Gerencias y areas usuarias de mds dependencias de la entidad, el cual serd a plazo
determinado y por necesidad transitoria.

Las Plazas a Convocar son estrictamente por necesidad oportuna y correcta atencion
de las dependencias que forman parte de la administracidn municipal de lo
municipalidad Distrital de Ccorca, siendo las plazas que a contfinuacién se detallan:

P ——— e . -
CODIGO DEL | CANTIDAD
CARGO PUESTO DE LA PLAZA
JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MDCC -001 1
JEFE DE LOGISTICA MDCC -002 | 1
|
JEFE DE UNIDAD FORMULADORA | MDCC -003 1
TECNICO INFORMATICO MDCC -004 1
——— O |
COT{ZADO_R i} | . MDQC_ :005 _fe 1
JEFE D_E_PATRIMONIO Y ALN.\A(_:ENI ) B B ) MD_CQO(:_ 1 __] _
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA MDCC-007 1

Perfil De Puestos:

El perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los
insfrumentos de gestidon vigentes, los cuales han sido considerados por cada drea
usuaria para el requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio y
ta disponibilidad presupuestal por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

CODIGO DE PLAZA: MDCC - 001
GENERALIDADES:
|
Plaza a convocar: | JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS
Depgndencm de linea vy/o GERENCIA MUNICIPAL
funcional -
|

Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
el proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS

PERFIL DE PUESTO
DETALLE:

REQUISITOS:

- T —
03 ANOS ESPECIFICA: | 02 ANOS |

| | EXPERIENCIA GENERAL:
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COMPETENCIAS Orientacién o Resultados, Trabajo en Equipo,

Colaboracion e Iniciativa

FORMACION ACADEMICA, GR,A_\DE)— - Titulo profesional de obdquo,_ contador o
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: carreras afines al cargo.

Compromiso, Responsabilidad, Comunicacion, |

- EBs deseable que tenga estudios de maestria, de
posgrado o capacitaciéon especializada afines al
area funcional.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Cursos y/o diplomados en Gestion Publica o
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O Derecho Administrativo.
INDISPENSABLES. - Cursos y/o diplomados en relacionados a la

especialidad.
- Conocimiento en SIAF, PDT Plame, AFPnet.
- Conocimiento de Ofimdtica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

a.

Organizar, dirigir, y supervisar el sistema de personal en sus procesos de seleccién,
evaluacién, remuneraciones, bonificaciones, beneficios, compensaciones vy
pensiones, cualquiera que fuera la modalidad de contrato.

Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal
de conformidad con la respectiva delegacidn de atribuciones, cualquiera que fuera
la modadlidad de conirato.

Promover y desarroliar un moderno sistema de informacidn, estadistica, registro vy
control que facilite la eficiente administracion del potencial humano,

Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias
destinadas a la prevencion de conflictos laboraies, atendiendo las quejas vy reclamos
individuales y colectivos.

Impulsar y coordinar las acciones para la elaboracién de convenios de capacitacién
con entidades del estado, universidades y ofros centros superiores.

Programar actividades culturales, educativas, artisticas, recreativas y deportivas que
afiancen la relacién y refuercen la identidad del trabajador con la municipalidad.,
Elaborar y dirigir programas que evalUen los factores psicosociales del trabajador, a
fin de determinar los efectos psicoldgicos y su recuperacion en la productividad,
satisfaccién y clima laboral.

Elaborar y dirigir programas de salud ocupacional a fin de prevenir todo daio
derivado de las condiciones del frabagjo.

Establecer programas de asistencia médica vy servicio social para contribuir al logro
del bienestar del frabajador y su familia.

Asesorar a todas las dreas en lo convenientes a las relaciones laborales y en las
diferentes actividades que tengan relacion con Io administraciéon de los recursos
humanos.

Supervisar en materia laboral la correcta aplicacién de los dispositivos administrativos
y legales.

Conducir los estudios, andlisis y evaluacién sobre el puesto de trabajo vy perfiles
ocupacionales, a fin de mantener vnag estructura remunerativa técnica y coherente.
Elaborar y presentar mensualmente el programa de declaracion telematica (PDT} de
acuerdo al programa que establezca la SUNAT.

Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su dreaq, segin las propuestas
de las unidades funcionalmente involucradas en coordinacion con la oficina de
planeamiento y presupuesto.

Registro de la informaciéon de su competencia en el sistema de Administracién
Financiera -SIAF-SP
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE:

Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Un (03) meses, renovabies en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal
S/. 4,000.00 incluye los montos y dfiliaciones de

Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
_____ trabajador. -
Oftras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
S | _

' Moddlidad y/o forma de trabgjo: Presencial
| S

CODIGO DE PLAZA: MDCC - 002

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: ‘ JEFE DE LOGISTICA

Dependencia de finea vy/o

' funcional GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el proceso contratacion: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
] PERFIL DE PUESTO
 REQUISITOS: DETALLE:

EXPERIENCIA GENERAL: | 03 ANOS | ESPECIFICA: | 02 ANOS
- 1 Compromisld, Respoﬁsobilid_odj Comunicacion,

COMPETENCIAS Orientacidn o Resultados, Trabagjo en  Equipo, |
Colaboracién e Iniciativa. |

FORMACION ACADEMICA, GRADO | - Titulo profesional de contador, administrador y/o |

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: carreras afines al cargo. |
- Conocimientos en Gestidon PUblica, SIAF, SIGA.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Con certificacion OSCE vigente.

Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O |- Conocimiento en labores técnicas de la

INDISPENSABLES. especialidad

- Conocimiento de Ofimdtica.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO |

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

a. Programar, dirigir, controlar y supervisar el proceso logistico para el abastecimiento de
bienes y servicios que requiera la Municipalidad.

b. Formular, ejecutar y/o monitorear el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de
L bienes, servicios y obras (PAC], planificdndose los procesos de seleccidn que
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correspondan atendiendo a los requerimientos formulados por los funcionarios y
responscables de las actividades y proyectos de fa gestidn municipal.

c. Verificar las actividades de administracién de almacén ceniral de la Municipalidad

d. Implementar y/o ejecutar un procedimiento para la atencién de requerimienfos de
bienes y/o servicios de las diferentes dreas de la Municipalidad.

e. Implementar un procedimiento para g, distribucidon oporfuna de bienes a las
diferentes areas o proyectos de ia Municipalidad.

f. Proponer actividades de control y seguridad de los muebles, equipos, 7. maguinarias
y vehiculos de propiedad municipal.

g. Elaborar, proponer y/o ejecutar el Plan Operativo comespondiente a la Oficina de
Abastecimiento.

h. Elaborar y/o ejecutar los procedimientos para llevar adelante los procesos de
seleccidn para la adquisicidn y/o confratacién de bienes, servicios u obras que
requieran las diferentes dreas de la Municipalidad, de acuerdo a la Ley de
Confrataciones y Adquisiciones con el Estado su Reglamento y modificatorias

i. Proponery participar en la conformacién de los comités para la adquisicién de bienes
o servicios, a fravés de licitaciones, concursos pUblicos y adjudicaciones; de acuerdo
a la normativa en materia de Contrataciones con el Estado.

i. Implementar y/o ejecutar un procedimiento uniforme para las contrataciones y/o
adquisiciones de bienes y/o servicios infericres a 3 UIT, en los que no se aplica la Ley
de Confrataciones y/o Adquisiciones con el Estado.

k. Oftras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
| CONDICIONES | DETALLE:

Lugar de Prestacion del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca

| Un (03) meses, renovables en funcién a la necesidad
y disponibilidad presupuestal

S/. 4,000.00 incluye los montas y ofiliaciones de ley, asi

como toda la deduccién aplicable al frabgjador.

Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado

Modadalidad y/o forma de trabajo: Presencial

| CODIGO DE PLAZA: MDCC - 003

|
|\ | GENERAUDADES: g, .
/) | | Ploza a convocar: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
/ \ | . . —
[ | | Dependencia  de  [nea  y/0 | ~eoencia MUNICIPAL
/ funciongd ~~~~Z--mmm = o

Dependencic encargada de redalizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS Y LA COMISION

‘ el proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
Vo St PERFILDEPUESTO
REQUISITOS: DETALLE: |
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' Compromiso, Responsdbilidod, Comunicacion, |

COMPETENCIAS Orientacidon a Resultados, Trabagjo en Equipo,

o Colaboracién e Iniciativa

FORMACION ACADEMICA, GRADO | - Titulo profesional de Economia, administracién o

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: carreras afines.

- - Cursos, o especidlizacién en gestiéon pulblica, |
administracion o gerencia publica.

- Cursos 0 especializacion en proyectos de inversidn
y/o conirataciones del Estado

- Conoccimiento en seguimiento de inversiones

- Conocimiento en formulacidén de proyectos de
inversién,

- Conocimiento de ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

T
EXPERIENCIA GENERAL: | 03 ANOS | ESPECIFICA: | 02 ANOS

REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O
INDISPENSABLES.

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

a. Serresponsable de la fase de formulacion y evaluacion del ciclo de inversiones.

| b. Aplicarlos contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacion y evaluacion
aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los
Sectores, para la formulacién y evaluacidn de los proyectos de inversidbn cuyos
objetivos estén directamente vinculados con las competencias de [a enfidad o
empresa pUblica ala que pertenece la UF,

c. Formular y elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversidon con el fin de
sustentar la concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos
de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de
resultado previstos en la fase de Programacidén Multianual de Inversiones; asi como los
fondos puUblicos estimados para la operacidn y manfenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

d. Eaborar términos de referencia y o planes de trabagjo para la formulacién de fichas
técnicas y los estudios de pre inversion para contratar consultoria externa de ser el
CCsOo.

e. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de
optimizacion, de ampliaciéon marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

f. Cauielar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicidon
y de rehabilitacion no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de
inversidn ni correspondan a gasto corriente.

g. Declararla viabilidad de los proyectos de inversién.

h. Aprobar las inversiones de optimizaciéon, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion I

i. Redlizar la consistencia técnica enire el resultado del expediente técnico o
documento equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversidn que sustento la |
declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion,

j.  Remitirinformacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds organos del

| Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones. Elaboracion

I de informes técnicos en relaciéon a la inversidn pUblica vinculada con la entidad

k. Coordinar con la OPMI la informacién que esta requiera para la elaboracidon del
Programa Multianual de Inversiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: |
CONDICIONES | DETALLE:
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Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Un (03} meses, renovables en funcidn a la
necesidad y disponibilidad presupuestal
S/. 4,000.00 incluye los montos y afiliaciones de

Duracion del Contrato:

Remuneraciéon mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado

Modadlidad y/o forma de trabagjo: Presencial

CODIGO DE PLAZA: MDCC - 004

| GENERALIDADES: _ i,
|
Plaza a convocar: | TECNICO INFORMATICO
| N —— == _l - — — — ——— — {
| Dependencia de inea vy/o GERENCIA MUNICIPAL
funcional

Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el  proceso contratacion: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS |
IS A T PERFILDE PUESTO ]
REQUISITOS: DETALLE:

EXPERIENCIA GENERAL: | 03 ANOS ESPECIFICA: | 01 ANO

Compromiso, Responsabilidad, Comunicacién,

COMPETENCIAS Orientacion a Resulfados, Trabajo en Equipo,

. Colaboracién e Iniciativa _
FORMACION ACADEMICA, GRADO | - Titulo técnico y/o bachiller en ingenieria de

' A_CADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: sistemas.

- Conocimientos en Sistemas Cperativos.

- Windows 7 Windows 10, Windows Vista, Windows

Server, Unix y Linux,
- Conocimientos en el mantenimiento y reparacién

REQUISITOS PARA EL PUESTO | de computadoras, impresoras y aplicaciones
\| Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O informdticas, conocimiento de Inglés Técnico,
/|| INDISPENSABLES. referido a la lectura de manuales y avudas de

herramientas informdaticas.

- Conocimiento de ofimdtica intermedio-
avanzado.

- Conocimiento bdsico en telecomunicaciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR: |

a. Atender y brindar soporte informdatico a los trabajadores de las Greas usuarias.

“UN GOBIERNO DEL PUEBLO Y CON EL PUEBLO”
Plaza de Armas Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

b. Instalar, configurar y actualizar los equipos informdticos, software base, ejecucidn de ]
respaldos

c. de informacién de los servidores locales y otras herramientas informaticas.
d. Coordinar la ejecucion de los mantenimientos preventivos a los equipos mformohcos
y redlizar los reportes de fallas con la finalidad de proponer las mejoras que |
[ correspondan.
e. Apovyar en la redlizacion de las pruebas funcionales de los sistemas a implantarse.
f. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
: g. Mantener actualizado el inventario de equipos de cémputo.
| h. Vigilar por el buen mantenimiento y conservaciéon de los equipos de cémputo vy
telecomunicaciones,
i. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/drea
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
_CONDICIONES = | DETALLE: SEE
Lugar de Prestacion del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca
) il lUn {01) mes, renovables en funcién a la

Quracionjael Sorirato: necesidad y disponibilidad presupuestal.

S/. 2,.300.00 inciuye los montos y dfiliaciones de |

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
- N | frabajador.
|
| Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
| Modadlidad y/o forma de frabajo: Presencial

- CODIGO DE PLAZA: MDCC ~ 005

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: | COTIZADOR

Dependencia  de  Inea  v/O | upap bE LOGISTICA
funcional

Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
|
i PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: | DETALLE u'E
| EXPERIENCIA GENERAL: | 02 ANOS | ESPECIFICA: | 01 ARO

Compromiso, Responsoibilidod, Comunicacién, |
COMPETENCIAS Orientacién o Resultados, Trabajo en Equipo,
Colaboracién e Iniciativa

“UN GOBIERNO DEL PUEBLO ¥ CON EL PUEBLO”
Plaza de Armas Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: Titulo profesional en administracién, contabilidad

o carreras afines.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - Conocimientos en Gestidn PUblica, SIAF, SIGA,

- Con certificaciéon OSCE vigente.

Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O |- Conocimientos en labores técnicas de la
INDISPENSABLES. especialidad.

Conocimiento de Ofimdtica.

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

= == |
Redlizar las cofizaciones y los estudios de mercado para las adquisiciones de bienes o

servicios que requieran las diversas dreas usuarios de la Mounicipalidad, en
coordinacién con el drea de abastecimiento y las dreas usuarias de la municipalidad.
. Apoyar en la elaboracidn de las bases administrativas de los procesos selectivos que
se le requiera, observando la correcta aplicaciéon de fas normas y disposiciones
legales vigentes en materia de contrataciones.
. Apoyar en la revision y observacién de documentacion (requerimientos) de las dreas
o unidades usuarias de la Municipalidad.
Organizar la documentacién y realizar el seguimiento de los trdmites administrativos
de la oficina de abastecimiento
. Apoyar en la elaboracién los cuadros comparativos respectivos, en los casos de '
compras directas. '
Elaborar érdenes de compra y de servicios, encargarse de su notificacion o entrega
a los proveedores respectivos.
Hacerse cargo de los documentos, bienes y/o equipos que pudieran ser enfregados
por la Municipalidad para el cumplimiento de sus funciones, debiendo procurar su
cuidado y buen uso, bajo responsabilidad.
Otras actividades que se le asignen en el dmbito de su competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

.| | CONDICIONES DETALLE:

Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Tres (03) meses, renovables en funcidn a la necesidad
y disponibilidad presupuestal. ‘

Duracién del Contirato:

S/. 3.000.00 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda la deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

Oiras condlc:ones esenc:ales Por necesidad transitoria a plazo determinado

Modalidad y/o formq de trabgjo: Presencial

“UN GOBIERNO DEL PUEBLO Y CON EL PUERLO"
Plaza de Armas Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA Q

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

CODIGO DE PLAZA: MDCC ~ 006

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: JEFE DE PATRIMONIO Y ALMACEN
Dependencia  de  linea  y/o | ,\ynap pE LOGISTICA

funcional

Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el proceso confratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

EXPERIENCIA GENERAL: | 03 ANOS ‘ ESPECIFICA: | 01 ANO

CompTdmiso, Responsdbﬁddd, Comunicacion,

COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

Colaboracién e Iniciativa |

- Bachiller y/o titulo profesional en Administracion,
contabilidad © estudios relacionados con la
especialidad.

- Conocimientos o capacitacion especializada en
temas de pafrimonio.

- Conocimientos técnicos de computacion y
manejo de software.

- Manejo de kardex.

- Conocimiento de Ofimdtica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS:

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O
INDISPENSABLES.

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

a. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracién,
supervision, seguridad, custodia y disposicién de las existencias y de los bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo a la normativa vigente y las directivas o
procedimientos internos de la Entidad v el ente rector, para cumplir con los procesos
de la gestiéon logistica.

b. Redlizar la planificacién y coordinaciéon para la ejecucion del inventario anual de
existencias y de bienes patrimoniales, de acuerdo a la normatividad vigente vy las
directivas o procedimientos de la Entidad y a las directivas emitidas por el ente rector,
para cumplir con los procesos de la gestién logistica.

c. Gestionar los trdmites administrativos de almacén, custodiando los documentos que
respalden los mismos. Debiendo ademds llevar el control y abastecimiento de
existencias a las dependencias. 4. Participar en la formulacién de los lineamientos de
politica, planes y programas de la gestion patrimonial vy la administracién de
existencias de la Entidad, y emitir opinién técnica en temas relacionados.

d. Redlizar el registro, actudlizacién y control de las existencias y bienes muebles
adquiridos bajo cualguier modalidad, asi como la conciiiacidon contable mensual y
frimestiral de las mismas, en coordinacién con el drea contable de lg Entidad, para la
elaboracion de los estados financieros.

“UN GOBIERNQ DEL PUEBLQ ¥ CON EL PUEBLO"
Plaza de Armas Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

- I “ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

informacién de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la institucion v de los
5 qgue se encuentfren bagjo su administracion, para contar con informacién del |
patrimonio de la Entidad.
f. Registrar e incorporar al inventario institucional de los bienes muebles adquiridos bajo

| cualquier modalidad a través del SIGA, para su remision ante el ente rector |

| correspondiente.

' g. Administrar, coordinar y supervisar ios procesos de gestion de seguros para resgos
patrimoniales a nivel institucional, asi como la elaboracidn de los slips técnicos, conftrol
de pdlizas y mantener actualizado en registro de siniestros para la convocatoria al
proceso de seleccion y su respectiva ejecucion contractual de acuerdo a la
normativa.

h. Oftras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) de la Unidad de Logistica y patrimonio
relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE:

Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Tres (03] meses, renavables en funcidén a la necesidad
y disponibilidad presupuestal. - _
S/.2,500.00 incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi

| como toda la deduccién aplicable al frabajador.

Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual:

Oftras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado

Moddalidad y/o forma de trabajo: [ Presencial
|

\ CODIGO DE PLAZA: MDCC - 007

| GENERALIDADES:

Plaza a convocar: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA

Dependenc_io" de linea y/o
funcional

| UNIDAD DE LOGISTICA

Dependencia encargada de redlizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
| EXPERIENCIA GENERAL: | 06 MESES ESPECIFICA: | N

Compromiso, Responsabilidad, Comunicacion,
COMPETENCIAS COrientacién a Resultados, Trabagjo en Eguipo,
Colaboracién e Iniciativa

“UN GOBIERNO DEL PUEBLO Y CON EL PUEBLO"
Plaza de Armas Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

| FORMACION ACADEMICA, GRADO |
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS: | - Titulo técnico en Administracion o carreras afines.

L o = — = = |
| REQUISITOS PARA EL PUESTO - Conocimientos en Gestidon PUblica, SIAF, SIGA. |
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O |~ Conocimientos en labores técnicas de la

especialidad.
INDISPENSABLES. - Conocimiento de Ofimdtica.

1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y O CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

i. Apoyo en programar, dirigir, controlar y supervisar el proceso logistico para el
abastecimiento de bienes vy servicios que requiera la Municipalidad.

i+ Apoyo en verificar las actividades de adminisfracion de almacén central de la
Municipalidad

k. Apoyo en ejecutar un procedimiento para la atencién de requerimientos de bienes
y/0 servicios de las diferentes dreas de la Municipalidad.

.  Apoyo en el procedimiento para la distribucidon oportuna de bienes a las diferentes
areas o proyectos de la Municipalidad.

m. Apoyo en proponer actividades de control y seguridad de los muebles, equipos,
magqguinarias y vehiculos de propledad municipal.

n. Apovyo en elaborar, proponer y/o ejecutar el Plan Operative comrespondiente a la
Oficina de Abastecimiento. ,

0. Apoyo en elaborar y/o ejecutar los procedimientos para llevar adelante los procesos
de seleccion para la adquisicion y/o contratacidon de bienes, servicios u obras que
requieran las diferentes Greas de la Municipalidad, de acuerdo a la ley de
Contrataciones y Adquisiciones con el Estado su Reglamento y modificatorias

p. Apoyo en tradmites para la adquisicidon de bienes o servicios, a través de licitaciones,
concursos publicos y adjudicaciones; de acuerdo a la normativa en materia de
Conirataciones con el Estado.

g. Ofras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| | CONDICIONES DETALLE:
"\ Lt_ng; de Prestacién del Servicio: | _Munic_:ip_olid_od Distrital de Ccorca
\
/ [ _, | Tres (03)_meses, renovables en funcién a la necesidad
\ | Duracion del Contrato: . -
( y disponibilidad presupuestal
/ i , $/.1,950.00 incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi
| Remuneracion mensval: |

como toda la deduccidon aplicable al frabajador.

Otras condicicnes esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a plazo deferminado ‘

Mddalidad y/o forma de irabajo:_ T Igre-senciol _ ‘

“UN GOBIERNO DEL PUEBLO Y CON EL PUEBLO”
Plaza de Armas Ccorca S/N



