MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMIBION DE CONCURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAS

REQUISITOS

 DETALLE

| Experlencla
Pormacion seademics, grade académice v/o nivel de estudic

Cursos v/o estudios de especializacion

-General - Tres (o3} afios o partir de la expedicicn dela Licencia
de Conduir,

-Contar eon Licencia de Condueir categoria ALLIC

- Cumsos_en Seguridad Vial [Indispensable)

-Jofe inmedisto superor

Coordinaciones: [nternas
N R AN S it A e

* Aquella persona que no cumpla con todos Tos requisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular al presente
proveso de seleccidn CAS,

1. DELP

Principales funciones a desarrollar:

- Conducir vehiculos motorizados al servicio de la Autoridad, para transporte de personal y/o carga.

- Efectuar la distribuciém de la documentacién que se le encomiende, a las distintas instituciones o
personas con las que la Autoridad mantiene relaciones y recaba el cargo de recepeion correspondiente.

- Prestar apoyo en el proceso de tramite Administrativo en las diferentes instancias internas y externas.

- Efectuar mantenimiento y reparaciones basicas del vehiculo a su cargo e informar peridédicamente

gobre su estado foncional.

- Mantener y verifica diariamente que ¢l vehiculo de la institueién que se le haya asignado cuente con

los insumos necesarios,

- Registrar e informar a su inmediato superior los desplazamientos gue realice durante el dia, las

comiziones de servicio realizadas v sus resultados
- Otras funciones inherentes al cargo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA

COMIBION DE CONCURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAB
e S

2. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

. REQUISITOS

Experiencia

DETALLE

: -Generdl : Tres (03) afios de experiencia en general sector publico v/o

privado,
-Especifico: Experiencis minima de un (ot} afios en formulacién v
evaluacitn de proyvectos,

Formacion academica, grado académico y/o nivel de estudio

Titulo profesional v hahilitade en Economia, Ingenierfa, Arquitectura.

Cursos v/oestudios de especializacion

-Diplomados v/ Cursos en Gestion Publica,
-Diplomado en Formulacion v Evaluacion de provectos.
~Haber realizadn estudios de ofimética a nivel avanzado,

Coordinaciones Intemas

- Areas de la Municpalidad Distrital de Ocobamhba

Coordinaciones Exbernos
IET T 1

- Instituciones afines al cargn.

= Aguella persons gue T mepla. con todos los requisitos minimos
solicitados, abstenerse de postular al presente proceso de seleccion

convoeatoria pablica CAS.
¥ Noencontrarse sancionado por ninguna entidad,

Prinecipales funciones a desarrollar:

- Cumplir y orientar el cumplimiento de las normas legales del Sistema Nacional de Inversién Piblica.

- 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 piiblica, aprobados
v priorizados en el presupuesto participativo multianual.

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

- Elaharar v suscribe los estudios de pre inversion y realizar los registrs en €l Banco de Proyectos.

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

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

- Disponer la informacifn actualizada de la linea basal y sus indicadores socivecondmicos, ambientales
vy de infraestructura que permita medir el grade de avance de la Gestién Municipal.

- Mantener informado y asesorar sobre los Provectos de Inversion Piiblica y demés asunto de su
competencia a su jefe inmediato y a otras unidades de la institucién que lo requiera.

- Asistir a los procesos de Planeamiento Estratégico Institucional orientando las acciones a la
optimizacién del empleo de los recursos para la inversién.

- Tomar las precauciones necesarias para cerciorarse que los proyectos no se repitan en ¢l Banco de
Proyectos.

- Supervisa y verifica que los responsables de la formulacién de provectos cumpla con las reglas y
requisitos vigentes de formulacion.

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

- Otras funciones que le asigne ¢l Jefe de la Oficina.




MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMISION DE CONCURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAS

DEPENDENQI& GERENCIA MUNICIPAL

Experiencia

| ~General : Tre (03) afos de experiencia en general sector publico

¥/o privado. ;
Especifico: Experiencia minima de un (01) afios en ol area
pequerida,

Formacion acedemica, grado académica y/o nivel de estudio

Tituln profesionsl v habililade en Economis, Ingenieria,
Arguitectura o afines.

Cursos ¥/o estudios de especializeion

-Cursos o seminatios en Gestion Publica.
-Cursos /o Diplomados afines al area.
-Hahwr realizads estudios de ofimética a nivel avanzado.

-Aveas de la Municpalidad Ihstrital de Oeobambs

Coordinaciones Internas

- _Instituciones afines al carpo.

* Aguells persona gue no cumpla con todos los reguisitos
minimos solicitados, obstenerse de postular a la presente
convoeatoria piblica CAS,

# Mo reglstrar saneifn algona,

#  Notener impedimento para contratar con el estado,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funeiones a desarrollar:

- Cumplir ¥ hacer cumplir Normas legales vigentes del Sistema Nacional de Inversion Publica en sus

diferentes etapas.

- Planificar, Organizar, Dirigir, Controlar y evaluar las actividades administrativas, concordantes con

las acciones de la OPL

- Elaborar el PIMP del Gobierno Local distrital y lo somete a consideracion del Organo Resolutivo dela
Municipalidad v vela por su cumplimiento, asi mismo se enmarque en las competencias del nivel de

Gobierno en los lineamientos de politica.

- Registra, actnaliza v cancela el registro de la Unidad Formuladora del sector, Gobierno Local, Segiin
Corresponda, en el aplicatico del Banco de Proyectos.

- Es responsable de la capacitacién permanente e idoneidad téenica del personal de la UF y unidades
ejecutoras de la Municipalidad Distrital de Ocobamba.

- Proponer proyectos de direclivas en el Ambito de su competencia.

- Realizar el seguimiento de los PTP durante la fase de inversion.

- Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion coyvas fuentes de financiamiento sean
distintas a operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado. En el caso
de los Gobierno locales, la OPI solo esté facultada para evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o
Programas de inversién que Formule la UF pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno; declara
la viabilidad de los PIP o Programas de Inversitn que se financien con los recursos provenientes de
operaciones de endendamiento, siempre que haya recibido la delegacion de facultades

- En el caso de los PTP y Programas de Inversion que se financien con endeudamiento, la OPI Sectorial
aprueba los estudios de preinversién, enande corresponda, recomienda y solicita a la DGPM su
declaracion de viabilidad, y aprueba los términos de referencia, como requisito previo a la aprobacion

de la DGFM.

- Informa a la DGPM sobre los PIP declarados viables v es responsable por mantener actualizada la

informacitn registrada en €l Banco de Provectos.

- Emite opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del ciclo del Proyecto.
- Emite opini6n favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacion de un estudio o

registro de un PIP en el Banco de proyectos, cuya evaluag

'n le e-}rrcsponda Para la aplicacién dela




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMIBION DE QONCURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAS

presente disposicion, la OPT podrd solicitar la informacion que considere necesaria a los (rganos
involucrados.

- Emite opinién favorable sobre el Expediente Técnico o Estudio Definitivo y de sus modificaciones,
como requisito previo a su aprobacién por el drgano competente.

- Otras funciones gue le sean asignadas por su superior inmediato,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA

COMISION DE CONCTTRE0 PURLICO BAJO LA MODALIDATD CAS

.- DEPENDENCIA: G

REQUISITOS

DETALLE

Expericneia

~Ganeral : ciatro (04) aics en el sector publion.,
-Espexdfico: Experiencia minima de dos {oz) afio en el drea
regquerida v/o afines.

Formacion academica, grado académico v/o nive. de estudio

-Profesional Universitario en Contabibidad, Colegiado ¥
hahilitado

-Seminario en  Gestiom  Publica ¥ Contabilidsd
Cumses y/oestudios de especlalizacion Gubernarmental
-Haher realizado estudios de ofimatica & nivel bésioe v
) sistema SIAT.
anl[n&c-.[umcs Internas - Areas de la Municipalidad Distrital de Ceobamba
- Ministerio de Economia y Finanzas, CONECTAMEF,, etc.

Aguella peraona que no cumpla con todos fos requisitos
minimes solieitados, abstenerse de postalar a la presente
convoreataria pablica CAS.

Mo registrar sancitn alguna,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

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 Direccibn

General de Contabilidad Piiblica.

- Proponer normas, procesos, directivas para asegurar la eficacia de 1a contabilidad y la administracion

de los recursos financieros,

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

- Fjecutar controlar y mantener actualizado ¢l registro de operaciones contables de los libros
principales (inventario y balance, diario v mayor) y auxiliaves (caja y bancos, registros de compras,
conciliaciones bancarias), asi como evaluar los estados financieros correspondientes.

- Controlar, revisar y visar las drdenes de compra, ordenes de servicio y planillas.

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

- Controlar v supervisar el fondo de caja chica.

- Elaborar informes ¢ implementar medidas correctivas de la informacion finaneiera y contable.
- Coordinar con la oficina de logistica y bienes patrimoniales, para la determinacion 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 Direcciin General de Contabilidad

Piablica.

- Conciliar mensualmente las cuentas y registros contables con la oficina de tesoreria y rentas, y la

oficina de logistica ¥ bienes patrimoniales.

- Efectuar arqueos periodicos 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 revisidn de las rendiciones de habilitos otorgados al personal.

- Realizar las certificaciones, compromisos v dfvuu,gadas de las 6rdenes de compra, rfrrdenes de

servicio, planillas, habilitos ¥ OTF0s.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMISION DI CONCURSO PUBLIOO BAJO LA MODALIDAD CAB

= Mantener un archivo documental ordenado y actualizado para su verificacion posterior.
- (Otras gue le asignen en materia de su competencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMIBION DE CONCURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAS

¥

5. DEPENDENCIA: GE Vi FAL

L i

REQUISITOS ! E . DETALLE
A

Expericneia | —General sires (03) afios en el sector publico.
| -Especifleo: Experiencia minima de dos (oz) afio en el frea
| requerida vio afines,

Fermacion academica, prado acadsmico v/onivel deestadic | -Titulo  Profesional o© Bachiller en  Contabilidad,
-Curans v,/o seminarios en Cestion Publica.
Curses v/ estudios de especializacion -Ilaber realizado estudios de ofimitica & nivel bésico »
sistema SIAF,
Coordinaciones Internas B -Areqs de la Municipalidad Distrital de Ocobamba
Coordinaciones Externas - Ministerio de Economia v Finaneas, CONECTAMEF,
___Banco de la Navion, ele.

i Aguella persona que no cumpla con todos bos reguisitos
minirmes solicitados, abstensrse de postular a la presente
convocatoria iblica CAS,

= No registrar saneitn administrativo algano.

EL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

- Dirigir v supervisar la fase de ejecucién presupuestaria que corresponda a su drea.

- Organizar, programas, dirigir y controlar las diferentes actividades y/o acciones de la unidad de
tesoreria.

- Artualizar, proponer ¥ sustentar propuestas de mejora en el subproceso de tesorerfa, v de ser el caso
de presupuesto y contabilidad, asignando los recursos necesarivs para su ejecucion.

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

- Supervisar la formulaci6n de los comprobantes de pago y emisién 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 alas fuentes
de financiamiento que determinan las Leyves y Presupuesto Municipal.

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

- Llevar el control, registro v custodia de las finanzas, garantias, polizas 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.

- Elaborar las conciliaciones de cuentas bancarias y realizar los reportes periodicos sobre el estado de
saldos de los fondos que administra la Municipalidad.

- Mantener actualizado la base de datos de comprobantes de pago, boletas de deposito y de las
reposiciones de fondos bajo responsabilidad.

- lmplementar 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 ¢ implementar las directivas y reglamentos para una correcta
administracidn de los recursos financieros.

- Elaborar el calendario de pagos de proveedores y otros coneeptos, programar los recursos finaneieros
para una oportuna atencién de los compromisos contraidos.

- Revisar, velar por la seguridad v conservacian 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, o T .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMISION DE CONCURSO PUBLIOO BAJO LA MODALIDAD CAS

- Elaborar euadros estadisticns de ingresns v gastos, flujos de caja y otros reportes solicitados por el
Organo de Direccion.

- Controlar el manejo de la Caja Chica.

- Otras funciones que le sea asignada por su inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMISION DE CONCURSO0 PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAB
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6. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

e REQUISITOS - | DETALLE

Experiencia “General ; dos (02) afios en Ln actividad publica o privada
-Especifice: Experienclz no menor a un (1) afio en €] drea
requerida v/o afines.

Formecion aeademics, grado scadémico v,/o nivel de estodio -Tulo profesional o grado de bachiller en Contahilidad,
Adminiztracién, Economia.

-Caparitacion especializada en el cargn
 Curzus vioestudios de especializacion - Haber realizado cstudios de ofimética o nivel basieo.

Coordinaciones Internas - Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

Coordinaciones Externas - lostiluciones afines al cargo para desarrollar las funciones de
dirha dependencia.

¥ Aguells persons que no cumpla cont todes los reguisitos
minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria piblica CAS,

¥ Noregistrar sancian adminlstrativo alguno

DEL

Principales funciones a desarrollar:

- Controlar la codificaciun, 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 verifiear 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 regularizacion legal, téenica y administrativa de los
bienes de la institucion solicitado para ello a los organismos piiblicos la informacién necesaria.

- Supervisar los procesos de distribucitn de los bienes patrimoniales preparando las actas de entregas
asignacion y recepeion de los bienes, asi como actualizar el registro de los movimientos v/o salida de
bienes.

- Participar en la formulacién de valorizaciones y depreciacién de los activos fijos en coordinacién con
la unidad de Contabilidad y Gerencia Municiapal.

- Integrar las comisiones de trabajo sobre temas de bienes patrimoniales, alta, baja, donacién, venta
afeetacion, cesion, permuta, entre otros asi como elaborar informes téenicos para la ejecucion de estos
procesos,

- Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja v disposicion
de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que servirin come elementos
de informacitin simplificada del patrimonio de la Entidad.

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

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

- Valorizar mediante tasacién los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacion
sustentatoria de su valor para su incorporacién al patrimonio de la entidad; y, en los casos gue
corresponda, aquellos que van a ser ohjeto de disposicion final o gestion.

- Procurar una eficiente gestifn 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 Ley y las que le asigne el jefe inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMISTON DE CONOURSO PUBLICO BAJO LA MODALIDAD CAS

= DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

- i ."'..__Ij'_-\.'

ias o T AT AL S
-Genera! - dos {02) afios de experiencia en genaral sector publien ¥/o
Experiencia privade.

- Espertfieo: Experiencia minima de v (01) afio an el drea o similares.

Formacion academica, grade académico yv/o nivel de | -Profesional, bachiller o Tecnico en Contabilidad, Administrucian,

estudio |' Economia, Informdtica o afines
- Cursos v o seminanos en Gestion Publica,ley de contrataciones, Peru
Cursos vj'o estudios de especialisacion Compras,
-Certificacion de OSCE nivel avanzado.
s - Huber realizado estudios de ofimética a nivel hasico.
Coordinaciones Internas - Arege de la Monicipstidad Distrital de Ceobamba

- Entidades afings al cango,

¥ Aguella persona que oo cumpla con todos los reguisitos minioos
golicitadoe, abstenerse de postular a la presente convocatoria
pibllea CAS,

¥ Mo registror sancidn admimistrative alguno.

¥ Notenerimpedimento para contratar con el estada,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO,
Principales funciones a desarrollar:

- Cumplir v hacer cumpliv las leyes, normas v demas disposiciones del Sistema Nacional de
Abastecimiento,

- Formular y supervisar el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad Distrital
de Ocobamba.

- Proponer los lineamientos y directivas internas de la Unidad de Logistica y de los servicios .

- Implementar el Sistema de Abastecimiento, observando la gestion, el proceso de seleccibn,
contratacion v adquisiciones de los bienes y servicios requeridos por la Municipalidad.

- Formular y ejecutar y controlar el presupuesto dela Unidad de Logistica Abastecimiente de los bienes
v servicios,

- Proponer y Proyectar direetivas en el ambito de la competencia.

- Ljecutar y controlar la programacion, adquisicion y control de bienes mateiales, asi cmo su
almacenamiento, distribucion ¥ seguimiento, en el marco de proceso de contrataciones.

- Coordinar la elaboracién v consolidacién final del Plan de Adquisiciones en concordancia de las
normas vigentes.

- Coordinar eon las Unidades Orgénicas de la Municipalidad con el propésito de cubrir sus necesidades
de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones.

- Supervisar la formulacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la institucién para la
elaboracion del presupuesto anual ¥ el calendaric de adquisiciones.

- Actualizar el registro de proveedores de bienes y servicios, en concordancia con las disposiciones ¥
normatividad vigente.

- Controlar, administrar, tramitar, evaluar v custodiar log documentos de compra, drdenes de servicio,
polizas de entrada y salida de bienes y servicios.

- Programar, inspeecionar, controlar y participar en los distintos Procesos Téenicos de seleccion para la
contratacidn de bienes y servicios, consultorfas y ejecucion de proyectos de Proyectos de Inversion

Piiblica (PIP).
s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMIBION DK CONCURSO PUBLIOO BAJO LA MODALIDAD CAS

- Implementar una lista que permita conocer a proveedores inhabilitados para realizar contratos con el
eatado.

- Realizar indagaciones y estudios previos para el proceso de selecei6n.

- Implementar acciones de control en el desarrollo de los diferentes tipos de Procesos de Seleceidn segiin
dispone las normativas vigentes.

- Responsable de registrar y publicar las etapas de los procesos de Seleccién en el Sistema Electronico
de Adquisiciones y Contratacitn del Estado - SEACE.

- Es el responsable de la calidad y cantidad de los bienes y servicios contratados acorde a lo solicitado
en el requerimiento del usuario.

- Aprobar y visar las ordenes de servicio y érdenes de compra.,

- Proyectar los Contratos derivados de los Procesus de Seleceién para la contratacién de bienes v
servicios u obras adjudicadas.

- Supervisar y controlar los eatilogos, cotizaciones y similares de bienes, suministros y funciones que le
asigne la Subgerencia servicios.

- Formular e implementar ¢l programa de seguridad de almacenes.

- Otras de administracion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA

OOMISTON DE CONCURSO PUBLIOO BAJO T.A MODATIDAD CAS
e s e e S

Genem] dus(un}a.ﬁc.mcnc smarp:u m
-Especifice: Bxperiencia oo menor o un (o1) afos en el dvea
requerida ylo afines.

Formacion academics, grade academico v/ o nivel de estudio

-Bachiller o Teenleo de la carrera  Profesional de Contahilidad,
Administraciin, earreras afines,

Cursos vio estudios de especializacion

-Capacilacion especializada en el canzo.
-Estar acreditado ante la OSCE,
-Haber realizado esmudios de ofimética a nivel basic,

Coordinaciones Intermas

Coordinaciones Exbermas

~Areas de la Municipalidad Distritsl de Ceobamba

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

Aquella persona que no cumpla con todes los reguisitos
minimes solicltados, abstenerse de postular 4 la presente
convocatoria plblica CAS.

Mo regristrar sancidn administrative algunn.

Mo tener impedimento para contratar con e estado.

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 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'I'T, Y TDR) solicitados por

los mismos cuando asi proceda.

- Entregar a su jefe inmediato las solicitudes cotizadas para su revision y seleccion.
- Mantener eontacto permanente con los diferentes proveedores de la entidad tantu lacales, regionales

¥ nacinnales para la actualizacion de precio.

- Mantener actualizado la cartera de registro de proveedores.
- Otrus funciones asignadas por su jefe inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
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e ——— e #

9. DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

zeneral m:lpub

i1 i st g e e
_Comera) « euateo (0d) afios de experiencia eo
¥/ privado.
-Especifiop:  Experiencia minima de Tres (og) afio en
remuncraciones, "=
Formacion academics, grado acadtmica ¥/'o nivel de estudic “Buchiller, o Tecmien de la carrera profesional de Conlabilidad,
- Administravidn /o carreras afines,

—Curacs, capacitaciones ¥ Seminarios en Gestion Publica,

Cursos, viu esludics de especializacion _Haber realizado estudios de ufimética a nivel basico.
—Cursos relacionades eon de PDT PLAME -SUNAT
Coordinaciones Tnbernas TAreas i Ly Municipalidad Distrital de Ocobamba ]

aciones Externas - - Entidades afines al cargo.

_ﬂhmrdjln

¥ Aguella persona que nu cumpla con todos los requisitos
minimes solicitados, ahslenerse do postulur a la presente
convecatoria piblica CAS.

»  Moregistrar saneidn administrotive alguno.

#  Notener impedimento para contratar con el estado,

Principales funciones a deszarrollar:

- Tramitar, reconocer y otorgar los derechos econdmicos sociales (bonificaciones, beneficios,
gratificaciones, prestaciones, subsidios, indemnizaciones, pensiones y/o liguidaciones.

- Otorgar certificaciones, boletas de pago ¥ descuentos.

- Elaborar correcta y oportunamente las planillas de pagos, aportaciones de la Municipalidad para las
instituciones de ESSALUD y administradoras de fondo de pensiones (AFPs)

- llaborar contratos del personal bajo los distintos regimenes.

- Otras funciones inherentes al eargo v asignados por su jefe inmediato superior.
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10. DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE DESARROLILO SOCIAL Y

SERVICIOS MUNICIPALES

e B el

;Gﬂtll‘.'l?ill

3 Dus {:;r:a:l s éie expe:mnua
vfo privado,

-Expecifico: Experiencia minima de uno (01) afio en el rea o
similares,

Formacion academicy, grado académien v/o nivel de estudio

~Frofesional, Bachiller o teenico en las especialidades de
Educacitn, Salud, Informiatics, Informatica, Contabilidad v
afines

Cursos y/o estudios de especializacion

~Cursos /o seminarios en Gestion Publica, derecho de familia,
- Hyber realizado estudicos de ofimética a nivel basico.

Coordinaciones Irfernas

~Areas de la Munidpalidad Disirilal de Dcobamba

~ Entidades afines al cargo.

Coondinaciones Externas
sl s et e d

Te !

¥ Aquells persons que no cumply con lodes los requisites
minimos solieitados, abstenerse de postular & la presente
comvocatoria pablica CAS,

¥ No registrar sancion administrativo alpunn,

¥ Notener impedimento para comtratar con el estado,

Principales funciones a desarrollar;

- Formular el plan operativo institueional (POI) de la unidad.
- Orientar aspectos relacionados al programa ULE.
- Identificar resultados y metas para la atencion de solicitudes de clasificacién socioecondmica.

- Realizar empadronamiento y formular las actividades correspondientes,

- Formular plan de trabajo.

- Monitorear, supervisar y evaluar el plan de trabajo.

- PRealizar acciones necesarias para la atencién de solicitudes de CSE, deade la suseripeidn de los
formatos, hasta él envit de la informacién a la DOF.

- Atender al ciudadane sobre los diferentes programas de inclusidn 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.
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1. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

Expericicia - General ; enatro (04 afins en el seelor publico,
| -Especitico: Experiencia minima de dos (02] ahos en el &rea
requetida v/o afircs.

Formacion academmica, grado academico y, o nivel de cstudio | - Profesinal téenico o grado académiso de Bachiller en estadistica,
Informatica v de Sistemas v/o carreras afines,

-Cumu y/o Capacitecion cn  adminsitrocien de redes ¥
Cursos v /o estudios de especializacion telecomunicacionas,

-Curso y/o Capacitacion en ensamblaje ¥ mantenimiento de
computadoras,

- Areas de la Municipalidad Distrital de Ocobamba

- IJ.ISDI.'EEI:IO‘FIES afines al cargo
3y ¥ aquella persomas que oo cumpla con todos los requisitos
minimes solicitados, sbstenerse de postular a la presente
: . s J | convecatoria piblica CAS.

" R T g ﬁ'n_.?' ! | * Noregistrar sancidn administmative alguno.
[0 iR - | Hotener impedimento para conleatar con el estade.

BB e PR ol L e

M o R

"TERISTIC TESTO.
Principales funciones a desarrollar:

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

- PBrindar asesoramiento a las unidades Orgianicas de la Municipalidad en materia de Sistemas
de informacién.

- ldentificar, recolectar informacién para ayudar a realizar sus actividades las diferentes
Unidades Orgénicas v personas, para su desempefio efectivo y eficiente de su labor dentro del
area al que corresponda y realiza la evaluacion de la informacidn que puede ser atil o
desechable.

- Determinar los formularios v procedimientos actuales mis sencillos, utilizados para
recolectar, registrar, tabular, analizar y brindar la informaeion, de tal manera que no
requicren demasiado tiempo y & su vez cubran las necesidades de las diferentes dependencias
y trabajadores, con la de determinar cudles son los formularios y procedimientos gue
requieren mejorarse.

- Establecer los sistemas manuales o computarizados para tabular, andlisis y ofrecer la
informacidn para que sean ttiles a los diferentes trabajadores.

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

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

Brindar reporte técnico en materia de software v hardware a todas las instancias de la
Tnstitucidn.

- 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 a la normatividad vigente.

- Otras gue le encargue |la Subgerencia de Planificacién y Presupuesto,
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e s S

i2. DEPENDENCIA SUBG.EMQ[A DE DESARRDL]_.D SDEIAL

Expericncia

-Geperal @ tres [04) anns de experieneia en general seetor publico ¥/o
privado.
-Especificn: Experiencis minima dos (03) afio en el drea Tequerida.

Formacion academica, grado scadémicn v/o nlvel de estudio

Cursos ¥/o estudios de especlalizacion

- Profesiunal Tecnleo o Bachifler en las especialidades o disciplinas de
clencias sociales, ex mismbro de las fuerzas armadas o Policia Nacional
o fines con eerlificaciin, Wulo o bachillerato,

-Cursos en Gesticn Publica.

-Capacitacion especializada en Seguridad Ciudadana,

- Huber reclizado estidios de ofimatica a nivel hagico,

Cootdinaciones Internas

-Areas de la Municipalidad Distrilal de Ocobanba

Tinordinaciones Externas

- Policia Necional, Minlsterio Publico v otras entidades imvolucradas en
temas de Sepurided Cludadana,

®  Aguella persona que no eumpla con todos Ins requisitos minimos
soliciados, abstenerse de postular a la presemte convoeatoria
o huber sido retivado de PNF o FF. AA por sancion Disciplinario,
Mo tener impediments para contratar con el estado.

L

) r L PITEST

Principales funciones a desarrollar:

- Organizar, dirigiry ejecutar de manera concertada con la poblacion y las entidades publicas y privadas

las cuestiones de Seguridad Ciudadana.

- Organizar juntas vecinales de Seguridad ciudadana y/o rondas campesinas.

- Organizar, dirigir las acciones disuasivas y preventivas eontra los hechos y circunstancias que alteren
la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades en cada zona de sepuridad.

- Capacitar y entrenar al personal de serenazgo de manera optima para apoyar la seguridad del

vecindario,

- Capacitar al personal en asuntos de Defensa Civil conformando las brigadas de seguridad.
- Convocar minimamente 4 veces al afio a los integrantes de los comites distritales de seguridad

ciudadana.

- Propone, dirige v coordina con las entidades publicas, privada y organizaciones sociales para cautelar
la seguridad en zonas urbanas y rurales con el objetivo de proponer un sistema de Seguridad
Ciudadana con participacion de la Policia Nacional, sociedad civil para normar los servicios de
serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas barriales v en el area rural rondas rurales.

- Identificacion de zonas de alto riesgo.
- Otras funciones inherentes al cargo.
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13. DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE DESARROLIO SOCIAL Y
LRVICI{)B h[UNIC]_PALES

—G-.ml.ml Dos [mj nﬁus de expenem:m e:n genem'l ae:ct-:-r pubhm
vio privado,

- Especifion: Experlencia minima de uno (o1) afio en ¢l drea que se
reguien.

Formacion academica, erado académico v/o nivel de estudio | - Formacion academica: Profesinal, Bachiller de nivel universitario
en Ins especialidades de Derecho o afines con titulo o bachillersto.

=Cursos v/0 seminarios en Gestion Publica, derecho de familia.

| Cursos y/oestudics de especializacion -Ilaber realizade estudios de ofimitics a nivel basico,
Coordinaeiones Internas - Areas de la Municipalidad Distrits] de Ooobamba
ﬂrumllnsdimci; Etternas - Entidades afines al cargo.

%  Aguells persona que mo cumpla con todos Jos requisitos
minimes solicitados, abstenerse de postular 4 la presente
oconvocatoria pablica CAS,

¥ Noregistrar sancldn administrativo alguno.

% No tener impedimento para contratar con el estads.

=

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

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

- Promueve e implementa la proteccitn de los nifios - nifa, adolescente ¥ mujeres que se encuentren
amenazados o que sufran cualquier tipo de agresion.

- Promover y concertar el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones,
estableciendo normas de conducta, alimentacién, proteccion familiar provisional, siempre que no
exista procesos judiciales abiertos sobre esta materia.

- Promover la atencién gratuita v 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 nifins, nifias, adolescentes y a la familia,

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

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

- Promover la realizacion de estudios periddicos sobre la situaciéon nutricional de los nifios y nifias
menores de 5 afios en el Ambito Distrital.

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

- Formular v ejecutar un plan de atencién para las poblaciones vulnerables incluyendo acciones
practicas de apovo psicolégico v legal a las victimaa de violencia familiar y sexual.

- Realizar ¢l seguimiento y evaluar peritédicamente los casos atendidos de violencia familiar y sexual y,
verificar los resultados logrados en favor de las personas vulnerables.

- Promover la formulacion v ejecucion de PIP referidos a la construceion de casas de refugio, seguridad
y soberania alimentaria, calidad de atencién en salud, promocién del depnr‘te en el Ambito familiar,

educacién y otros, cuyos beneficiarios sean fund.xm&nta]mente las poblaciones vulnerables.
5 : “._f.l',:,'.\
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- Implementar la Defensoria Municipal de la Mujer, Nifio y Adolescente -DEMUNA, que garantice un
trato digno a estos segmentos de la poblacion de Ocobamba, garantizando su bienestar y disfrute de

sus libertades v oportunidades de acuerdo a su edad y preferencias,
- Implementar la Oficina de Municipal de Atenci6n a las Personas con Discapacidad - OMAPED, para

garantizar los principales derechos de las personas con capacidades diferentes y su plena realizacion

Como seres humanos.
- Otras funciones que le delegue la Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.
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14. DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

T L o Ry

REQUISITOS 7 DETALLE

Experiencis ~General : GiNGO (05) AN0S O EXPETIENcia en general seclor publico
¥/0 privade.

-Especifies: Experiencia minima de tres (03) afio en funclones
similares.,

Furmacion acadentica, grado academico v,0 nivel o estudle | -Profesional titulado con colegulatura vigente, v habilitado en las
garreras de Ing eivil, Arguetectura.

_Cursos v,o diplomadosen Gastion Poblics,

Curaos Vo estudios de especializacion -Haber realizady estudios de ofimética a nivel basico.
Coordinaciones ternas —Areas de la Muniepalidad Distrital de Ocobamba

Courdinacioms Exlemas - Instituciones afines al cargo

#  Aquells persona gque no cumpla con todos los reguisites
mminimos solicitados, shetenerse de postular a la presente
ennvocatoria plblica CAS,

¥ Noregistear sanceién administrative alguno,
¥ Molener impedimento para contratar con el estado.
L ﬂl‘
Principales funciones a desarrollar:
- Planificar, organizar, dirigir,contolar y evaluar las actividades administrativas propias de la

oficina.

- Planificar, organizar, dirigir,contolar y evaluar procesos de la fase de supervision.

- De los estudios definitives ejecucion, liguidacion, entrega y recepeion de los proyectos de
inversion publica,

- Elaborar informes del estado situacional de cada uno de los provectos sobre la calidad de los
estudios definitivos, ejecucion v liguidacion fisico — financiera y, entrega de los PIP.

- Elaborar permanentemente informes a Gerencia Municipal, sobre la observacion o estado
situacional de la ejecucion de los provectos de inversion pablica.

- Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas,
reglamentos v directivas concernientes a la fase de inversion de los proyectos de inversion
publica, ejecucion y liguidacion de los mismos.

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

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

- Planifiicar, supervisar, y efectuar las coordinaciones pertinentes con las enfidades publicas y
beneficiarios econ el proposito de implementar los procedimientog de la recepcion ¥
transferencia de las obras concluidas.

- Supervisar el acervo documentario, a nivel de archivo correspondiente a los expedientes de
liquidacion tecnico — financiera en las que se han de consignar las resoluciones administrativas
aprobando la liquidacion de PIP, garantizando la consistencia administrativo y juridico del PIP,
frente a efectos del control posterior,

- Solicitar monitorear e integrar en la formulacion de bases, terminos de refencia y
documentacion neeesaria para las licitaciones, concurso ¥ adjudicaciones de los procesos de
inversion en base a la ley de Contrataciones del Estado y su Reglamentos, las normas de control
y demas leyes pertinentes.

- Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo. Cuadro de Necesidades y Programacion Anual
de CGastos. Asimismo formular Ja memoria anual de su dependiencia, de acuedo a la
normatividad vigente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCOBAMBA
COMTRTON DE CONCURS0 PUBLICO BAJO LA MODALIDAR CAS

Programar y efectuar acciones de supervision de los proyectos de inversion publica
comprendido en el programa de inversion de la Municipalidad Distrital de Ocobamba en
coordinacion con las gerencias involucradas y otras dependiencias.

Proponer, elaborar y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas disefiadas para su
aplicacién durante los proceso de formulacion de los estudios definitivos y/o expedientes
tecnicos, ejecucion, supervision y liguidacion de los proyectos de inversion publica.

Supervisar el cumplimiento del Reglamento del Comité de Obra en coordinacion con los
supervisores /inspectores de su dependiencia.

Establecer los lineamientos basicos v politicos para la supervision durante la formulacion de loa
estudios definitivos, ejecucion, liquidacion y transparencia de proyectos de inversion publica.
Proponer e implementar programas de capacitacion y especializacion dirigido al personal
tecnico profesional, en funcion inherente a: evaluacion de los estudios definitivo, supervision de
la ejecucion de proyectos de inversion publica, liguidacion y transparencia de obras al sector
correspondiente.

Supervisar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de lag Unidades Organicas de su
dependiencia.

Cautelar el buen uso v destino de los recursos publico en la gjecucion de los proyectos.

Evaluar las medidas de control en la utilizacion de los recursos humanos en cada proyecto en
coordinacion con los supervisores de obra.

Evaluar los programas de obra en cada ejecucion fiscal.

Realizar los segnimientos de las acciones de supervision a los avances fisicos, financieros y
presupuestales en 1a ejecucion de proyectos.

Disefiar, estableces y alcanzar orientaciones tecnicas a los residentes de obra.

Proponer acciones de supervision y liquidacion de proyectos de inversion via consultorias
externas, asi como la Conformacion de la Comisiones de Entrega y Recepeion de obras, de
inversion publica.

Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar irregularidades en la
elaboracion de expedientes teenicos y ejecucion de obras por administracion directa o indirecta
o las deficiencias detectadas en la liguidacion de obras.

Formular y proponer Directivas en concordancia a la Normatividad vigente, para el proceso de
Elaboracion de Expedientes Teenicos, ejecucion, supervision liguidacion y transferencia de
proyectos de inversion publica,

Informar oportunamente a la Gerencia Municipal sobre las acciones camplidas.

Otras funciones que le asigne el titular de pliego y la Gerencia Municipal.

-:;J'-\c.-:-sli. o Wagay e,
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COMISION DE CONCURSO PUBLIOO BAJO LA MODALIDAD CAS

DESARROLILO URBANISTICO

REQUISITOS =~ S 'DETALLE

-General @ dos (02} afos de experiencia en general sector publico
v/o privado.

-HEspecifico: Expericnciy minima de un {o1) afio en funciones
similares.

Formacion academica, grado académion v/o nivel de estudio | -Formacion academica de nivel universitario y/o thenico en Tas |
especialidades de meefnica o afines con titulo o bachillerato.

-Cursos en Cestion Publica.
Cursos /o estudios de especializacion -Haher reslizado estudios de ofindtics o nivel basico.
Coordinaciones Internas - Arens de la Municpalidad Distrital de Ocobamba
Coordinaciones Externas - Instituciones afines al cargo

Experiencia :

W

Aquella persona que mo cumpla con todes Ins requisitos
minimes solicitados, abstencrse de postular a la presente
eomvneaboria pliblica CAS.

¥ Mo registrar sancion adminisirativo alguno.

3 Motener impedimento para contratar con el estado,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar:

- Evaluacion y diagnostico de la maguinaria pesada y unidades livianas de la Municipalidad.

- Determinar ] estado situacional de la maguinaria pesada v unidades livianas de la Municipalidad.

- Brindar evaluaciones y mantenimientos a las unidades de las diferentes dreas usuarias de propiedad
de la Municipalidad y unidades alquiladas.

- Supervisar la ejecucién de mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos a efectuarse.

- Verificar la atencién oportuna de los mantenimientos segn a las horas maquinas y de las reparaciones
mecdnicas.

- Organizar, administrar, controlar, tramitar, evaluar y custodiar los bienes de repuestos y suministros.

- 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.
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