ANEXO N° 03
1. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE
PROYECTOS - UF

Requisitos : Detalle
-General: Cinco (05) afios de experiencia en general
sector publico y/o privado.

Exparenea -Especifico: Experiencia minima de tres (03) afios en
formulacién y evaluacién de proyectos.
Formacién académica, |- Titulo profesional y habilitado en Economia y/o
= OAD A | grado académico Ingenieria y/o Arquitectura.
\'\D D 0 \ - =
){? v ’m -Diplomados y/o Cursos en Gestion Publica.
|z : _ -Diplomado en Formulacién y Evaluacién de
Cursos y/o estudios de rovectos
especializacion oy i . S ;
-Haber realizado estudios de ofimatica a nivel
avanzado.

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
OBSERVACIONES: postular al presente proceso de seleccion
convocatoria publica CAS.

-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

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

- Cumplir y orientar el cumplimiento de las normas legales del Sistema Nacional de
Inversiéon Publica.

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

- Formular los estudios a nivel del perfil y factibilidad de los proyectos de inversion
publica, aprobados y priorizados en el presupuesto participativo multianual.

- Evaluar, promover y participar en la priorizaciéon de proyectos de Inversion a
incluirse en el Plan de Inversiones.

- Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y realizar los registros en el
Banco de Proyectos.

- Proponer proyectos de directivas en el ambito de su competencia.

- Elaborar PIP orientados a captar financiamiento externo de la cooperacion
bilateral o multianual, en coordinacién con la Unidad de Planeamiento Estratégico
y Politicas Publicas.

- Disponer la informacion actualizada de la linea basal y sus indicadores
socioeconémicos, ambientales y de infraestructura que permita medir el grado de
avance de la Gestiéon Municipal.

- Mantener informado y asesorar sobre los Proyectos de Inversién Publica y demas
asunto de su competencia a su jefe inmediato y a otras unidades de la institucion
que lo requiera.

- Asistir a los procesos de Planeamiento Estratégico Institucional orientando las
acciones a la optimizacién del empleo de los recursos para la inversion.
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Tomar las precauciones necesarias para cerciorarse que los proyectos no se
repitan en el Banco de Proyectos.

Supervisar y verificar que los responsables de la formulacién de proyectos
cumplan con las reglas y requisitos vigentes de formulacion.

La Unidad Formuladora solo puede formular proyectos que se enmarquen en las
competencias de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

Otras funciones que se contemple en el contrato y/o que le asigne su inmediato
superior.



19

2. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: ASESOR JURIDICO

Requisitos v . Detalle :
- Experiencia en general laborando en el sector
RIS publico o privado de diez afios (10) arios.
Expaiiensia - Minimo de seis (06) afios de experiencia laborando
en Asesoria Legal estatal.
Formacién académica, |- Titulo profesional de abogado, colegiado y con
| grado académico habilidad vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Diplomado en Contrataciones del Estado.
-Capacitacion especializada en Derecho
Administrativo.

-Especialidad Juridica en los temas relacionados al
gobierno local

Coordinaciones Internas | -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

Coordinaciones Externas| -Instituciones afines al cargo

OBSERVACIONES: postular al presente proceso de seleccién

-Aquella persona que no cumpla con todos los
requisitos minimos solicitados, abstenerse de

convocatoria publica CAS.
-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

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

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades administrativas y legales de
su competencia funcional.

Absolver consultas a través de informes o dictdmenes escritos o verbales
formulados por las distintas dependencias de la Municipalidad en asuntos de
caracter técnico legal y juridico.

Revisar las propuestas y emitir su opinion legal respecto a los convenios, contratos
y otros documentos que se suscriban con terceros en sus diferentes modalidades,
protegiendo y salvaguardando los intereses de la Municipalidad.

Proponer Directivas y/o instructivos que permitan cumplir con los procesos de
seleccion que determina la normatividad sobre contrataciones y adquisiciones del
estado.

Dirigir, ejecutar, sistematizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad;
recopilado, actualizado y concordado con las distintas disposiciones legales
vinculadas a ellas.

Atender los recursos impugnativos interpuestos contra la Municipalidad en la via
administrativa.

Emitir opinién técnica legal para la venta, compra, donacién, concesién en uso de
bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Emitir opinién legal respecto a las Ordenanzas, Edictos, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Concejo y otros para su aprobacion
de acuerdo a Ley.

Revisar, informar y absolver consultas sobre las resoluciones, contratos y demas
documentos que formulen las diferentes dependencias de la municipalidad,
emitiendo la opinién legal respectiva.
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Revisa adendas y/o contratos adicionales y reducciones, contratos
complementarios, ampliaciones de plazos, etc.

Absolver las consultas que efectien los diversos 6rganos de la Municipalidad
sobre modificaciones legales y las implicancias que éstas tienen en el desempefio
de sus funciones.

Brindar el asesoramiento correspondiente a fin de realizar el saneamiento de los
titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad Distrital de Ocobamba en
coordinacion con la Unidad de Logistica y Patrimonio.

Elaborar un informe sustentatorio de la legalidad del cobro de tasas por la
prestacién de servicios, segun los requisitos establecidos en texto Unico de
Procedimientos Administrativos y la base legal de los mismos;

Por delegacién puede intervenir en la solucion de conflictos de la Municipalidad.
Otras funciones que se contemple en el contrato y/o que le asigne el Alcalde y/o
el Gerente Municipal, acorde a la Ley Organica de Municipalidades, en
competencia de sus funciones.



3. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Requisitos : ' Detalle :

-General: Seis (06) afios de experiencia en general
sector publico.

-Especifico: Experiencia minima de cuatro (04) afios
en el area requerida y/o afines.

Experiencia

Formacién académica,

| grado académico - Titulo profesional o Bachiller en Contabilidad.

-Diplomado en NICSP — Normas Internacionales de
Cursos y/o estudios de | Contabilidad.

especializacion -Capacitacion en Peritaje Contable.

-Cursos de capacitacion afines al cargo.

Coordinaciones Internas | -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

0 -Ministerio de Economia y Finanzas,
Coordinaciones Externa CONECTAMEE, etc.

-Aquella persona que no cumpla con todos los
requisitos minimos solicitados, abstenerse de
OBSERVACIONES: postular al presente proceso de seleccion
convocatoria publica CAS.

-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

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

- Mantener actualizada la contabilidad, elaborar los balances y otros estados
financieros, asi como los informes y reportes.

- Cumplir con la presentacién de los estados financieros en las fechas establecidas
ante la Direcciéon General de Contabilidad Publica.

- Proponer normas, procesos, directivas para asegurar la eficacia de la contabilidad
y la administracién de los recursos financieros.

- Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema nacional
de contabilidad.

~ Ejecutar controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables de
los libros principales (inventario y balance, diario y mayor) y auxiliares (caja y
bancos, registros de compras, conciliaciones bancarias), asi como evaluar los
estados financieros correspondientes.

- Controlar, revisar y visar las 6rdenes de compra, érdenes de servicio y planillas.

- Elaborar y presentar oportunamente el balance anual de la Municipalidad al
Concejo Municipal para su aprobacién de conformidad a las disposiciones
vigentes.

- Controlar y supervisar el fondo de caja chica.

- Elaborar informes e implemento medulas correctivas de la informacién financiera
y contable.

- Coordinar con la oficina de logistica y bienes patrimoniales, para la determinacién
del valor de los bienes municipales.

- Elaborar estados financieros y presupuestarios y notas de explicacién
complementaria en forma trimestral de acuerdo a las directivas y normatividad de
la Direccién General de Contabilidad Publica.

- Conciliar mensualmente las cuentas y registros contables con la oficina de
tesoreria y rentas, via oficina de logistica y bienes patrimoniales.
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Efectuar arqueos periédicos de caja chica y especies valoradas.

Velar por el cumplimiento de las normas legales establecidas por el sistema
nacional contabilidad.

Realizar las liquidaciones de impuestos, aportaciones y otros de acuerdo a ley.
Realizar la revision de las rendiciones de habilitos otorgados al personal.
Realizar las certificaciones, compromisos y devengados de las ordenes de
compra, 6rdenes de servicio, planillas, habilitos y otros.

Mantener un archivo documental ordenado y actualizado para su verificacién
posterior.

Otras funciones que se contemple en el contrato y/o funciones que le asigne su
inmediato superior.



4. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y
RENTAS

Requisitos ' : Detalle
-General: Cinco (05) afios de experiencia en general
sector publico.

Experiencia -Especifico: Experiencia minima de tres (03) afios en
el area requerida y/o afines.

Formacién académica, |- Titulo profesional o Bachiller en Contabilidad,
}_grado académico Administraciéon, Economia.

-Cursos y/o seminarios en Gestiéon Publica.

-Cursos en contrataciones con el Estado.

-Cursos en Control Interno.

-Haber realizado estudios de ofiméatica a nivel basico
y sistema SIAF.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Coordinaciones Internas | -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

-Ministerio de Economia y Finanzas,
CONECTAMEF, Banco de la Nacién, etc.
-Aquella persona que no cumpla con todos los
requisitos minimos solicitados, abstenerse de
OBSERVACIONES: postular al presente proceso de seleccion
convocatoria publica CAS.

-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

Coordinaciones Externas|

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

- Dirigir y supervisar la fase de ejecucién presupuestaria que corresponda a su area.

o - Organizar, programas, dirigir y controlar las diferentes actividades y/o acciones de
AL la unidad de tesoreria.
|2 i :}:{3?}? - Actualizar, proponer y sustentar propuestas de rnejora en el subproceso de
e \v?%:// tesoreria, y de ser el caso de presupuesto y contabilidad, asignando los recursos
“Cocgant® necesarios para su ejecucion.

- Elaborar e implantar directivas relacionados al sistema de tesoreria y rentas en
funcion a las Normas Legales del Sistema de Tesoreria.

- Supervisar la formulacién de las comprobantes de pago y emision de cheques y
otros autorizados por ley por toda fuente de financiamiento.

- Recaudar y centralizar diariamente los ingresos de fondos de la Municipalidad, de
acuerdo a las fuentes de financiamiento que determinan las Leyes y Presupuesto
Municipal.

- Realizar reportes mensuales de los recursos captados por esta entidad el cual
debe informar a los Organos correspondientes.

- Llevar el control, registro y custodia de las finanzas, garantias, pélizas de seguro
y otros valores, asi como de las especies valoradas.

- Revisar y fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las operaciones
financieras.

- Elaborar el presupuesto de deudas de la Institucién y el calendario de pagos
correspondiente.

- Efectuar el pago a proveedores, de las planillas de remuneraciones del personal
en sus diferentes modalidades, planilla de dietas, obligaciones sociales,
retenciones y viaticos.
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Elaborar las conciliaciones de cuentas bancarias y realizar los reportes peridédicos
sobre el estado de saldos de los fondos que administra la Municipalidad.
Mantener actualizado la base de datos de comprobantes de pago, boletas de
depésito y de las reposiciones de fondos bajo responsabilidad.

Implementar y cumplir con las normas y procedimientos para el cierre del afio
fiscal.

Llevar, registrar y cautelar la apertura y manejo de las cuentas bancarias.
Formular, actualizar hacer aprobar e implementar las directivas y reglamentos
para una correcta administracion de los recursos financieros.

Elaborar el calendario de pagos de proveedores y otros conceptos, programar los
recursos financieros para una oportuna atencién de los compromisos contraidos.
Revisar, velar por la seguridad y conservacién de los documentos que genera la
Unidad.

Controlar el movimiento de las cuentas, fondos para pagos en efectivo, realizar
arqueos de caja y firmar las actas respectivas.

Elaborar cuadros estadisticos de ingresos y gastos, flujos de caja y otros reportes
solicitados por el Organo de Direccién.

Controlar el manejo de la Caja Chica

Otras funciones que se contemple en el contrato y/o funciones que le sea asignada
por su inmediato superior.



5. DEPENDENCIA: UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE COTIZACIONES

Requisitos , ~ Detalle
-General: Dos (02) afios de experiencia en general
sector publico.
Experiencia -Especifico: Experiencia minima de dos (02) afios en

el area requerida y/o afines (Oficina de Logistica y/o
Almaceén).

Formaciéon académica,
| grado académico

- Bachiller o Técnico de la carrera Profesional de
Contabilidad, Administracion, carreras afines

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Capacitacién especializada en el cargo.
-Estar acreditado ante la OSCE.
-Haber realizado estudios de ofimatica 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.

OBSERVACIONES:

-Aquella persona que no cumpla con todos los
requisitos minimos solicitados, abstenerse de
postular al presente proceso de seleccidon
convocatoria publica CAS.

-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

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

- 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 electrénico 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
T.R.) solicitados por los mismos cuando asi proceda.
- Entregar a su jefe inmediato las solicitudes cotizadas para su revision y seleccion.
- Mantener contacto permanente con los diferentes proveedores de la entidad tanto
locales, regionales y nacionales para la actualizacion de precio.
- Mantener actualizado la cartera de registro de proveedores.
- Ofras funciones que se contemple en el contrato y/o funciones asignadas por su

jefe inmediato superior.

25




6. DEPENDENCIA: UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
(SEACE)

__Requisitos : - o __Detalle

- Minima de 05 afios de experiencia laboral en
general.

- Minimo 03 afios de experiencia laborando en el
area de Logistica y/o Abastecimiento privada o
estatal como SEACISTA y/o Especialista en
Contrataciones u otros afines al cargo.

Formacién académica, | -Bachiller o Técnico en Contabilidad, Administracién
| grado académico y/o afines.

-Curso y/o estudios en Gestién Publica.

-Curso y/o estudios relacionados a las
contrataciones del Estado (minimo de 120 horas)
-Curso y/o estudios de especializacién del SIGA y/o
SIAF.

Coordinaciones Internas | -Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

Experiencia

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

-Instituciones afines al cargo para desarrollar las
funciones de dicha dependencia.

-Aquella persona que no cumpla con todos los
requisitos minimos solicitados, abstenerse de
OBSERVACIONES: postular al presente proceso de seleccién
convocatoria publica CAS.

-No encontrarse sancionado por ninguna entidad.

Coordinaciones Externaé

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

- Coordinar con las areas usuarias para la correcta y eficiente contratacion de
bienes y servicios mayores a 08 UIT.

- Elaboracién, revisién, seguimiento y evaluacién de expedientes de contratacién
para su convocatoria.

- Determinar el valor referencial y/o estimado de las contrataciones.

- Registrar en la plataforma de SEACE los actos preparatorios hasta la firma de
contratos de procedimientos de seleccion.

- Registrar inclusion del PAC.

- Proyectar las bases, informes y formatos.

- Ofras funciones que se contemple en el contrato y/o funciones encomendadas por
el Jefe de la Unidad de Logistica.
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