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ANEXO N° o3
DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
' PATRIMONIAL - '

REQUISITOS DETALLE

-General : dos (02) afios en la actividad publica o privada

-Especifico: Experiencia no menor a un (01) afio en el 4rea
requerida y/o afines.

-Titulo profesional o grado de bachiller en Contabilidad,
Administracién, Economia.

-Capacitacion especializada en el cargo

-Haber realizado estudios de ofimética a nivel basico.

-Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

- Instituciones afines al cargo para desarrollar las funciones de

dicha dependencia.

> Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria piiblica CAS.

> No registrar sancién administrativo alguno

- Controlar la codificacion, registrar, analizar, cautelar, clasificar y sistematizar la informacion
relacionada a los bienes muebles e inmuebles, donaciones, altas, bajas, transferencia, exclusiones de
acuerdo a la normatividad.

- Proponer metodos, procedimientos y mejoras para verificar los bienes asignados a las diferentes areas
y/o trabajadores asi como del proceso de inventario fisico valorizado.

- Proponer , jecutar y supervisar el saneamiento o regularizacién legal, técnica y administrativa de los

bienes de la institucién solicitado para ello a los organismos piiblicos la informaci6én necesaria.

upervisar los procesos de distribucién de los bienes patrimoniales preparando las actas de entregas
asignacion y recepcién de los bienes, asi como actualizar el registro de los movimientos y/o salida de
prenes.

B D rticipar en la formulacién de valorizaciones y depreciacién de los activos fijos en coordinacién con

S5-Y#Aa unidad de Contabilidad y Gerencia Municiapal.
~=f=="- Integrar las comisiones de trabajo sobre temas de bienes patrimoniales, alta, baja, donacién, venta
afectacion, cesion, permuta, entre otros asi como elaborar informes técnicos para la ejecucion de estos
Procesos.

- Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y disposicién
de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que servirdn como elementos
de informacion simplificada del patrimonio de la Entidad.

- Suscribir las actas de entrega recpecion para la acpetacion de la donacién, transferencia y para los
actos de disposicién y gestion de los bienes muebles estatales.

- Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o perdida de sus bienes
y de los que se encuentren bajo su administracién.

- Valorizar mediante tasacién los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacién
sustentatoria de su valor para su incorporacién al patrimonio de la entidad; y, en los casos que
corresponda, aquellos que van a ser objeto de disposici6n final o gestién.

- Procurar una eficiente gestiéon del portafolio mobiliario e inmobiliario de los bienes de la entidad
racionalizando su uso y optimizando su valor.

- Las demas que le corresponde por mandato de I,ey y las que le asigne el jefe inmediato superior.

Juntos, hagamos difyerente !!!
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE COTIZACIONES

-General : dos (02) afios en el sector publico.
-Especifico: Experiencia no menor a un (01) afios en el 4rea
3 requerida y/o afines.
= ’;Fprmacion academica, grado académico y/o nivel de estudio -Bachiller o Tecnico de la carrera Profesional de Contabilidad,
Ae\=y Administracién, carreras afines.
9/~ -Capacitacion especializada en el cargo.
UMAN O3 s y/o estudios de especializacion -Acreditaci6én de la OSCE.
o ’3}2’ -Haber realizado estudios de ofimética a nivel basico.
Coordinaciones Internas - Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba
Coordinaciones Externas - Instituciones afines al cargo para desarrollar las funciones de
dicha dependencia.

Experiencia

> Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria pablica CAS.

» No registrar sancién administrativo alguno.

» No tener impedimento para contratar con el estado.

- Recibir las solicitudes de adquisiciones (requerimientos) y realizar las cotizaciones de los bienes

servicios y obras a contratar y firmarlos.
- Enviar a los proveedores por correo electronico u otro medio las solicitudes de cotizacion y consultar

catalogos por internet.
- Analizar y coordinar con el area usuaria referente a los requerimientos (EE.TT, Y TDR) solicitados por

los mismos cuando asi proceda.
Bntregar a su jefe inmediato las solicitudes cotizadas para su revision y seleccion.

\ . : .
dantener contacto permanente con los diferentes proveedores de la entidad tanto locales, regionales

acionales para la actualizacion de precio.
antener actualizado la cartera de registro de proveedores.

Juntos, hagamos, difjerente !!!
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

'DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

" REQUISITOS . Bl

Experiencia —General : dos (02) afios de experiencia en general sector publico y/o
privado.
N -Especifico: Experiencia minima de uno (01) afio en remuneraciones
Lo\ o elaboraci6n de planillas de personal.

a rmacion academica, grado académico y/o nivel de estudio | - Graduado, Bachiller, o Tecnico de la carrera profesional de
~ Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

</ _Cursos,capacitaciones y seminarios en Gestion Publica.

,y/o estudios de especializacion -Haber realizado estudios de ofimética a nivel bésico.

-Cursos relacionados con de PDT PLAME -SUNAT

Coordinaciones Internas —Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

Coordinaciones Externas - Entidades afines al cargo.

Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria ptiblica CAS.

No registrar sancién administrativo alguno.

No tener impedimento para contratar con el estado.

CTERISTI DEL P TO.
Principales funciones a desarrollar:

- Tramitar, reconocer Yy otorgar los derechos econémicos sociales (bonificaciones, beneficios,
gratificaciones, prestaciones, subsidios, indemnizaciones, pensiones y/o liquidaciones.
- Otorgar certificaciones, boletas de pago y descuentos.
\\ laborar correcta y oportunamente las planillas de pagos , aportaciones de la Municipalidad para las
® (nstituciones de ESSALUD y administradoras de fondo de pensiones (AFPs)
flaborar contratos del personal bajo los distintos regimenes.

Juntos, hagamos difierente !!!
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ULE Y SISFOH.

 DETALLE

—Gen (62) aﬁos c'le'experiéhcia en géneral sector publicb

;‘Eixperiencia y/o privado.

- -Especifico: Experiencia minima de uno (01) afio en el 4rea o

14 similares.

f *Formacion academica, grado académico y/o nivel de estudio | -Profesional, Bachiller o técnico en las especialidades de
&/ aEgrtllcacién, Salud, Informética, Informatica, Contabilidad y
es.
-Cursos y/o seminarios en Gestion Publica, derecho de familia.

Cursos y/o estudios de especializacion -Haber realizado estudios de ofimética a nivel basico.
Coordinaciones Internas - Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba
Coordinaciones Externas - Entidades afines al cargo.

» Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria ptblica CAS.

No registrar sancién administrativo alguno.

No tener impedimento para contratar con el estado.

vV

JCARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

- Formular el plan operativo institucional (POI) de la unidad.

- Orientar aspectos relacionados al programa ULE.

Identificar resultados y metas para la atencién de solicitudes de clasificacién socioecon6mica.
Realizar empadronamiento y formular las actividades correspondientes.

Formular plan de trabajo.

Monitorear, supervisar y evaluar el plan de trabajo.

Realizar acciones necesarias para la atencién de solicitudes de CSE, desde la suscripcion de los
formatos, hasta él envi6 de la informacion a la DOF.

Atender al ciudadano sobre los diferentes programas de inclusi6én social.

- Digitar los formatos y fichas socio econémicas del aplicativo ULE

- Elaborar informes, decepcionar e informar resultados de los expedientes

- Cumplir con las metas del programa de incentivo y otos.

Juntos, Wa/vw& diferente !!!
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DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E

INFORMACION GENERAL
REQUISITOS DETALLE
Experiencia -General : dos (02) afios en el sector publico.
S -Especifico: Experiencia minima de un (01) afios en el 4rea
A\ requerida y/o afines.
Cﬁormacion academica, grado académico y/o nivel de estudio | -Profesinal técnico o grado académico de Bachiller en estadistica,
Ao |2 Informatica y de Sistemas y/o carreras afines.
L0/ -Diplomado en adminsitracion de redes y telecomunicaciones.
y/o estudios de especializacion -Diplomado en ensamblaje y mantenimiento de computadoras.
> -Certificacion en SIAF, SIGA
Coordinaciones Internas -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

Coordinaciones Externas - Instituciones afines al cargo

> Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria pablica CAS.

No registrar sancién administrativo alguno.

No tener impedimento para contratar con el estado.

~ OBSERVACIONES:

- Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas concordantes
con las acciones de la unidad.

- Brindar asesoramiento a las unidades Organicas de la Municipalidad en materia de Sistemas
de informacion.

- Identificar, recolectar informacién para ayudar a realizar sus actividades las diferentes
Unidades Orgénicas y personas, para su desempefio efectivo y eficiente de su labor dentro del
4rea al que corresponda y realiza la evaluacién de la informacién que puede ser 1til o

\ desechable.

\ - Determinar los formularios y procedimientos actuales mas sencillos, utilizados para

' recolectar, registrar, tabular, analizar y brindar la informacién, de tal manera que no
requieren demasiado tiempo y a su vez cubran las necesidades de las diferentes dependencias
y trabajadores, con la de determinar cudles son los formularios y procedimientos que
requieren mejorarse.

- Establecer los sistemas manuales o computarizados para tabular, anélisis y ofrecer la
informaci6n para que sean ftiles a los diferentes trabajadores.

- Desarrollar procedimientos que permitan verificar el cumplimiento del mismo, de tal manera
que se certifiquen la exactitud de los datos.

- Capacitar y supervisar al personal en el uso de nuevos formularios, registros, hojas de
resumen y otros instrumentos para recolectar, tabular, analizar y presentar la utilizaci6n de la
informacion.

- Brindar reporte técnico en materia de software y hardware a todas las instancias dela
Institucion.

- Gestionar de manera eficiente el servicio de internet.

- Encargarse de la pagina web del gobierno abierto institucional, ofreciendo la informacién
requerida en el portal estindar de transparencia, de acuerdo ala normatividad vigente.

- Otras que le encargue la Subgerencia de Planificacién y Presupuesto.

Quntos, hagamos, difierente !!!
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE DEMUNA Y OMAPED

DETALLE

-General : lSos A((7)2) aﬁoé de expei’iencia en general sector publico
55| Experiencia y/o privado.
N -Especifico: Experiencia minima de uno (01) afio en el 4rea que se

AN requiere.
] acion academica, grado académico y/o nivel de estudio | -Formacion academica: Profesinal, Bachiller de nivel universitario
1/ en las especialidades de Derecho, Psicologia o afines con titulo o
vr/ bachillerato.
7 ~Cursos y/o Seminarios en Gestion Publica, Derecho de Familia.
Cursos y/o estudios de especializacion -Capacitacion en Temas de Violencia Familiar.

-Curso Basico para kla Atecion de Nifios, Nifias, Adolescentes en el
Servicio de Defensoria del Nifio, Nifia y Adolescente.

-Haber realizado estudios de ofimética a nivel basico.

Coordinaciones Internas —Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

Coordinaciones Externas - Entidades afines al cargo._

> Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria ptblica CAS.

» No registrar sancién administrativo alguno.

» No tener impedimento para contratar con el estado.

OBSERVACIONES:

ARA RISTT DELP 5
Principales funciones a desarrollar:

- Cumple y hace cumplir la normatividad vigente para para la atenci6én, conduccién y desarrollo de
actividades de defensoria de la mujer del nifio y adolescente

N Promueve e implementa la proteccién de los nifios - nifia, adolescente y mujeres que se encuentren

“s)\amenazados o que sufran cualquier tipo de agresion.

?—4' romover y concertar el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones,

Zgstableciendo normas de conducta, alimentaci6n, proteccién familiar provisional, siempre que no

4 ‘:/ exista procesos judiciales abiertos sobre esta materia.

" _ Promover la atencién gratuita y confidencial de casos de alimentos, régimen de visitas, maltrato,
violencia familiar y sexual, reconocimiento voluntario de filiacién, y otros, situaciones que afecten los
derechos de los nifios, nifias, adolescentes y a la familia.

- Inspeccionar, programar y supervisar la correcta distribucién de los diferentes proyectos alimentarios
e informar periédicamente a la Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales, sobre las
actividades que realiza.

- Gestionar recursos a fin que la Municipalidad apoye a programas de alimentos y de salud, destinados
a la implementacién de comedores populares y otros.

- Promover la realizacién de estudios periédicos sobre la situacién nutricional de los nifios y nifias
menores de 5 afios en el &mbito Distrital.

- Realizar la difusién, capacitacién y actividades preventivas sobre los derechos del nifio, nifia,
adolescentes, de la mujer, personas con discapacidad y adultos mayores, varones y mujeres.

- Formular y ejecutar un plan de atencién para las poblaciones vulnerables incluyendo acciones
préacticas de apoyo psicologico y legal a las victimas de violencia familiar y sexual.

Juntos, ﬂm@alvw& diferente 11!
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- Realizar el seguimiento y evaluar periédicamente los casos atendidos de violencia familiar y sexual y,
verificar los resultados logrados en favor de las personas vulnerables.
- Promover la formulacién y ejecucién de PIP referidos a la construccién de casas de refugio, seguridad
y soberania alimentaria, calidad de atencién en salud, promoci6én del deporte en el ambito familiar,
educacién y otros, cuyos beneficiarios sean fundamentalmente las poblaciones vulnerables.
- Implementar la Defensoria Municipal de la Mujer, Nifio y Adolescente -DEMUNA, que garantice un
trato digno a estos segmentos de la poblacién de Ocobamba, garantizando su bienestar y disfrute de
S sus libertades y oportunidades de acuerdo a su edad y preferencias.
D “E\%}\ - Implementar la Oficina de Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad - OMAPED, para
*BR Eg\ garantizar los principales derechos de las personas con capacidades diferentes y su plena realizacién
oS /,EE como seres humanos.

Juntos, hagamos difyenente !!!
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANISTICO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DIVISION DE OBRAS DE
~ INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO MECANICO

REQUISITOS DETALLE
\O ‘:007 o — = —— =
o o~} Experiencia -General :ddos (02) afios de experiencia en general sector publico
' el yjopewado. ‘= é .
. J'«z —:‘islglgclﬁco. Experiencia minima de un (02) afio en funciones

. - Formacion academica, grado académico y/o nivel de estudio | - Formacion academica de nivel universitario y/o técnico en las
especialidades de mecénica o afines con titulo o bachillerato.

-Cursos en Gestion Publica.

Cursos y/o estudios de especializacion -Haber realizado estudios de ofimética a nivel basico.
Coordinaciones Internas -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

Coordinaciones Externas - Instituciones afines al cargo

Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria piiblica CAS.

No registrar sancién administrativo alguno.

No tener impedimento para contratar con el estado.

Principales funciones a desarrollar:
- Evaluacion y diagnostico de la maquinaria pesada y unidades livianas de la Municipalidad.

- Determinar el estado situacional de la maquinaria pesada y unidades livianas de la Municipalidad.
- Brindar evaluaciones y mantenimientos a las unidades de las diferentes ireas usuarias de propiedad
de la Municipalidad y unidades alquiladas.

/> frganizar, administrar, controlar, tramitar, evaluar y custodiar los bienes de repuestos y suministros.
“Z Emitir informes y documentos para el control del estado de la maquinaria y unidades livianas.
- Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior, las que estén establecidas en las normas

legales vigentes.

Quntos, hagamos difierente !!!
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